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٭ أنشطة فردية وجماعية. | EVA. | | ۱ Р‏ 


A A LE AAN апп e mir 


' =m ш خالات د‎ + 


Г a 2 4‏ سا اک ا یوک т ЕЕ‏ ا موی دا و ЖЩ pie icy oe cate gil ТН ШЕ‏ ا ا 
С ЕР phu ДУ TEE „шш Ж : i‏ جا SECT E O‏ 
رذ لرچ жагана иза еке унут Sol git‏ 


الموضوع رقم الصفحة 


الجزء الخامس : علاقات العمل وأمن ن المو ظفین: .. жы‏ 


pS ай!‏ سس علاقات العمل ڪڪ الجماعیه: 
_ نید ة مختصرز_ة عن Ме ыд],‏ النقابية في Жы]‏ مر ee Ее‏ ہے E A‏ 
sa ~‏ تشکیل العمال للتنظيمات النقابية 
- أهداف النقابات العمالية . A‏ 
- مرحلة التشجيع القری: نون نورس = لاجار ز دیا لعام , ۵ ۱۲ - ٤‏ جِ часка СЫ Qh‏ 
- مرحلا وم айныб‏ یقت 700 9 9+ +0000 
- الخطرہ الخامسة :جرا AN‏ کوک یت ۱ 


- الفريق ۳ بالتقاى A‏ سم دواد ی ود 
As : У А =‏ 
ii e {к кз кирү ш‏ 


9 ارشا شادات ala‏ لتعامل + چو a С‏ 


وا аный‏ فی النقابات العمالية؟ | | 
- النقابات وبرامج مشاركة العاملین . = 0 سس 
- هل تعد برامج مقا za иы ЫЕ‏ ان ملك اص قن او wass‏ 1 
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الفصل الخافس 4 ; ¿yal‏ 3 شلك مك الموظفين: ah‏ دک جس مو ¿nazan incerta et‏ گنز 
+ أسياب الافتعام پأمن وسلامة ИННЕТ РЕ‏ 


BE بعض الحقائق الأساسية حول قانون الأمن الوظيفي. تست سس‎ e 
سس اک‎ OSHA piles - 
Ne A AA .OSHA اجراءات حفظ السجلات في‎ - 


= اجراء الفخص . ies ee‏ مس IN‏ 
— مسئولیات و حقوق at‏ = 4 ساد NC‏ سم SB "EIN‏ سی ИРИ‏ سے ст ГЕ‏ 
š аЛ) agil] —‏ ل As НОБИНО‏ 
+ دور التزام الإدارة العليا في تحقيق الأمن: 2 E AAA‏ 
- التزام الإدارة العليا. A ОЬ ИРЦИ РОИА‏ سس نٹ 
سی هي اب б = КС"‏ ممعم ود جس سوس سي دس اي سي سس سيت к‏ 
ب الأسياب 45—411 | 2 الأساسية في و قو £ yall‏ اد ا BOM tre‏ 
a‏ واف raras aka S| al‏ 
« كيفية الوقاية من حوادث العمل: E ECE EEE‏ تب سیت ہے YY‏ 
- الحد من الظروف غير A | | | | | [ | ЕКІ‏ یم ےت دنا тоо Q,‏ 
- خفض الاعمال غير الآمثة من خلال عملیات ت الاختيار و التسكين . A‏ سم ری ер,‏ 
- خفض الأعمال غير الآمتة من خلال اللصلقات و الاعلانات. IS ЖИН‏ 
- خفض الاجراءات والأفعال غير الآمنة من خلال التدریب . ..... چو A.‏ 
= الاجراءات والأفعال غير الآمنة من خلال برامج التحفيز realy‏ الايجابي. .... 51٠‏ 
- خفض الأعمال غير الآمنة من خلال التزام الإ دارۃ العلیا . ies‏ 
- خفض الأعمال غير الامنة من خلال asta‏ على توفير الما ہرس PER EA‏ 
- خفض الاعمال غير الامنة من خلال وضع : سياسة فعالة ¿ya Y‏ العاملين . سحب ات 
— خفض الأعمال غير الآمنة من خلال وضع أهداف ¿SA‏ ف sir. Rijn fas‏ 
- خفض الا صال غير الامنة من خلال اجراء فحص لا من وسلامة الو تلفين . . EY ИИН‏ 
- خفض الا عمال غير الآمنة من خلال تخفیف عبء وضفط العمل + سسسست. EN‏ 
— التسكد گی کا لوت A y ЖЕЛ].‏ سب سي اسه rs‏ 588 
- سوء استخداء العقاقير Р‏ ادمان الكحو ot‏ يذ БМ ынды‏ 
- - التعر ض BOUL‏ الا سپیستو س داخل Ja‏ 2 او EE‏ 
_ لہ سی و , المشكللات الصحية باستخدا ide all 39 рет‏ ورتم BEE‏ 
re‏ فی A Un ENT ENERESHLIEUIRGEERNEIEIERDeR® 07 «Es еч‏ 
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الموضوع 
- التعامل مع آلعنف في العس 
د أنشطة А‏ دیه وجماعية. ...... 
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الفصل السادس عشر: (دارة الموارد البشرية فی منظمات الأعمال الدولية: 


tas و‎ 

у йай =‏ ر الأعمال الدو لية. یسیو 
- إدارة الموار s‏ د dy pull‏ و تحذيات الأعمال ait‏ لید. سکم سن 
iba „Ай dat -‏ ما بهن الدوال علی ادار ة الوارد البشرية. 

+ تحسین عملیات اختیار الموظفین للعمل في الشركات الدولية: 
- مصادر اختیار المديرين لنعمل بالفر و ع الخار جية. 
- سياسة التوظیف الدولية. я‏ 

+ تريب انا الو ار ال دة الدولية: aasan‏ يي سد 
- تهيئة وتدريب الورظفين العاملين على تطاق 99 لیم س 
-- نظاء م الکافاة على (adas‏ تو 
- تقييم ela!‏ المديرين at‏ 
- علاقات العمل الذو dal‏ 
- سلامة وحسن معاملة العاملين ؛ بالخار 

- التکیف بعد العو دة: المشكللات والحلو 
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ولهذه الطبعة الثامنة عددا من الخصا نص المتميزة؛ ففي نفس الوقت الذي تركز فيه مرة ثانية على 
ورضردات а‏ سمال دی ہراس لوظيفة: والاختبارات: والقغر ces‏ 
و تفییم الأداء : ان إدارة الموارد البشریةء والمنظمات عالية الأداء تقدم كموضوع يحوى أقارا 
رئيسوة بشکل مقامل. ان العولةء والتحرر من الروتين ی أو الاجراءات» والتطورات التكنولو جية 
تعنی ان المنظمات ؛ في الوقت الحاضر يجب ان кула si ys‏ على المنافسة حتی تتمكن من اليقاء 
Br‏ ان بعض الأفكار والصور الخاصة في كل الفصول تظهر كيف رین للمذيرين أن ينها 
بشكل أسرع وأفضل منظمات أكثر قدرة على النافسة من خلال إدارة الوارد البشر 

ويذكر المؤلف : بأنه عندما دمت الیم al‏ لذا كتاب ый tie‏ مما كان | dale‏ 
الحال عندما قدم الطبعة الأولى منهء بان کل المدير ليس فقط مديرى الموارد البشرية/الأفراد 
في حاجة إلى أساس قوى من الفاهيم والأساليب في مجال ل إدارة ال قرات کی یه دیا وظائفهم . وبسبب 

ان كل المديرين لذيهم بعض المسئوليات التعلقة بالأفراد فإن إدارة الموارد البشرية مرة أخرى - 
зоа‏ طس ور لكل Де‏ 0 و لیس فقط al Y‏ الاين في یوم ما سینعملون تق ' уда‏ 
إدارة ائوارد البشرية” والموضوع الجوهري ال خر هو إن هذا الؤلف يستمر في التركيز على 
التطبيقات العملية التي تساعد كل الدير ين على أداء مسئولياتهم المتعلقة بالأفراد. 

ولقد اضاف المؤلف الكثير من ال موضوعات التي تحمل عنوان ن ٭گیف4ء مثل كيف يمكن التعامل مع 
العاملين الفاسدين اء و مثيري الشغب (الفصل الخامس عشر)ء وكيف يمكن لاصحاب للك واعنات 
الصغيرة أن یضعوٴا نظم إدارة موارد بشرية يدوية (غير محوسبة). | إن التطورات التكنو a‏ تغير 
و بشکل سريع كيف نعمل : زگیٹ نتعلم ؛ ولذا فانك ستجد ان ن هناك قفا is‏ في استخدام هذا الکتاب 
محتوی التكنولوجيا وإد در لاد البشرية» وبعض الاضاقات التضمنة منوج جديد Online We‏ 
CT‏ وفي النهاية خلق ميزة تنافسية من خلال تعزيز استمرار عملية انتماء و اموت تفارك š‏ متكا مله 
шына‏ من هذه e] ar Жуй EBEN‏ 


ey,‏ سے 
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إدارة الموارد البشرية 
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clay dalle المنظمة‎ 


تركز الطبعة الثامنة على دور إدارة الموارد البشرية في جعل بعض الشركات أفضلء وأسرع 
نموأء وأكثر قدرة على المنافسة ويقدم المؤلف هذه الفكرة في الفصل الأول : ويتعرض لها خلال بقية 
فصول الكتاباء ومن خلال بعض الصور الخاصة التي پستمر عرضها في فى الكتاب تحت عنوان 
«انمنظمات Alle‏ الاداع: eli‏ منظمات أكثر قدرة على المنافسة . . وافضل ٠‏ وأسرع في النمو من 
خلال ادارة الموا رد البشرية» . و کل صورة خاصة تظهر كيف أن واحدة او أكثر من الشر کات التي 
تستخدم التطبیقات الحديئة فی !دار ة آلوار رد الشر یه نگون rails‏ سا سرع نموآء وأكثر قدرة 
على ¿ele y AB GL)‏ سبيل التان ؛ ‚La‏ ن الصورة الخاصة في الفصل الرابع تطهر | GE :Gisco = y‏ 
تستجيب بشكل اسر ع ؛ وتکو؛ ف уай ДЄ]‏ 2 على , النافسة یاستخدام اسالیب Na)‏ رة الموارد ال لیشر da‏ عن 
طریق الانترنت لاسنتجار أو استخدام العمال فی مجال التكنو لو چیا المتقدمة а.‏ الصو زر š‏ الخاصية 
فى Ma‏ عهر al‏ قرف آن el‏ سفن فاا عن jad ll айды! sie‏ 
ومكافاة عاملیھا؛ de‏ مقع ae‏ مار کور سو جس اسر ل كيف خفضت مجمو Ас‏ 
go‏ ی نفقا تھا а‏ وحققت ۱۱ Lob ela‏ من خلال پر نامج السلامة. والكثير من هذه الصور اعتمد 
على أمثلة لأفضل التطبیقات العملية التي ستقها $ Zeil‏ كأفضل المارسات في مجال التصنیع . 


المذكل التطد 


قط ونك لذبن sl‏ مسمى دير در ار لته أن توهال شیر نمی 
زس و A‏ ۳ ,21568 الأ ,]13 داخل الحم بالإضافة إلى دلگ : ناه سے 
جديدة من المهارات التی يمكن عرضها من خلال الفیدیر: تقدم دعما عملیاء من خلال انها توضح 
АШЫП‏ كيف آنها هامة فی عملية المقابلة الشخصیةء وتغطي مثالا عن تقييم الأداءء وتهتم بانشطة إدارية 
أخرى حاكمة. وهذه كلها موجودة على اشرطة ۷118ء لكى تشجع على الحوار داخل الفصول 
الدراسیة . كما | ن التمارين التجر بنیه د баргынын‏ $| للطلاب للتعلم من خلال الفحل . 
ولیس هناك Shad‏ شبیه لت التعلم من a kall JA‏ کما آن Hh‏ رض من هذه المهارات الجديدة من خلال 
شر ائط الفیدیو » و تلك сы ЛАШ‏ هو مساعد: الطلاب فی وضع ما تعلمو э‏ موضع التطبیق . 


المضمون التکنولوجي والدعم الاضاقي 
بقر اءتك لهذه القدمة فانك تعرف فعلاً كيف أن انتکتو لو چیا تغير من الكيفية التي يعمل يها الناس . 
ان التفنيات الجديدة توثر في طريقة آداء الوطفین لأعمالهم » في الكيفية التي يتواصل بها الدیرون مع 
موطفیهم ؛ و بالطريقة التي تتفاعل فیها الا نشطة مع بعضها البعض : : ومع الستهلکین . وهدا يستدعي 
تغطية آکبر للنکنولوچیا في علاقتها مع ممارسات ادار ر و ألو ار د النشر ب4. YL‏ ضافه إلى تضمین 
اس اک ЖЫ]‏ النصوص التي تقوم على اساس من التکنولو چیا الجديدذة: مثل ی و 
الموظفين» وتعد التقارير التعلقة بالا جور Je‏ ال نترنت » ولقد تم التوصل إلى التوسع في 
التكتو des Lap‏ 3( حدینه: 
+ جدید : منهج WebCT On-Line‏ . تقدم الطبعة الٹامنة منهج گامل On-Line ¿a уњ‏ لأغراضن 
إدارة الموارد البشرية. 
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, تکنولوچیا المعلومات. وصور خاصه لادارة الموارد البشرید: ولتوضیح أثر تكنولوجيا المعلومات 
على بعض النقاط الحددة؛ التي تم تغطیها؛ فانك ستجد y gue‏ عن تکنولو Lam‏ العلو مات وادارة 
ا موارد البشرية في حوالي نصف عدد الفصول فی هذه الطبعه الجدید: . وهده الصور تركز على 
بعض الأجور مثل استخدام أساليب تدرييية تقوم على أساس من CD-ROM‏ (الفصل السابع) . 

e‏ جدید: .PHLIP/CW Website‏ كانت الطبعة السابعة من أوائل الکتب في مجال إدارة الوارد 
البشرية التي قدمت موقعا على ال نترنت يوفر من خلاله تمارین ؛ والستحدث من الوضوعات في 
ذلك الجال. adi ge Lad‏ الطبعة الثامنة فیمثل aya‏ هائلة للامام» ویقدم La уа‏ تشیطاً عنياً بمحتوياتة 
بالمقارئة بالتصوص الأخرى في مجال إدارة الوارد البشرية. ولزید من التفاصیل حول ما يقدمه 
موقع (دیسلر) Dessler‏ على ال نترتت لکل من الطلاب وأساتذة الجامعات . ولقد تم تطوير هذا الموقع 
PHLIP Web site (ww ww.prenhall.corr com/dessler)‏ بمعر 44 البر وفسیرر دان كوبر في 4216 ‘Marist‏ 
ولقد قدم م دیسلر بمساعدة "آکادیمیة لكلا من الكلية والطلاب الذين يستخدمون هذا المؤلفا. وینقسم 
الموقع إلى صفخة للطلاب » وأخترى للكلية. و تساعد صفحة الكلية الأساتذة على أعداد محاضراتهم: 
وتتكامل التکنولوچیا مع الفصول الدراسية؛ وتعزز التعلم داخل وخارج الفصول الدراسية بأمثلة 
عن الصناعة من خلال احدث الأخبار العالمية. أما صفحة الطلاب فنقدم دعماً للطلاب من خلال 
دليل دراس تفاعلي : وحالات عن الأحداث الجارية» تمارين» مهارات دراسیةء ومصغات بحثية 
وکد بیه. «للمزيد الرجاء الرجوع إلى عنوان الموقع على شيكة االإنترنت». 

ملخص عن الصور الخاصة الرئيسية وبعض التغيرات في الطبعة الثامنة من الکتاب 

جديد: افتتاحیة موجزة للفصل 

يبدأ كل فصل بملخص موجز ومثال من الواقع» وتركيز على الدور الاستراتيجي لإدارة الموارد 
البشرية في تحقيق الأداء العالی داخل النظمة. 
جديد: المنظمة عالیة الأداء 

فی كل فصل من هذه الطبعة؛ سوف تجد صورة خاصة جديدة تعرض حاله عن النشاط تستخدم 
ممارسات مستحدثة للموار د البشرية. لبناء منظمة أفضل»ء وأسرع نموأء وأكثر قدرة على النافسة 
إدارة موارد بشرية عالمية 

بعض النقاط المرتبطة بالعالمية تم التأكيد عليها في هذه الطبعة بأسلوبين. الأول؛ سوف تجد صورة 
متكاملة عن «إدارة موار د بشرية عالمية» في الكثير من الفصول وهذه الصور تقدم تطبیقات عالمية في 
مجال الموارد البشرية : مثل تدريب الموظفين للعمل خارج حدود أو طانهم ؛ وضع bbs‏ للأجور 
للمفتربین » للتعامل مع الاتحادات العمالية فی أقطار أخرى» والعديد من الوضوعات الهامة 
oc gl el‏ فا lion Bal‏ ت الموارد البشرية على المستوى 

العالي (الفصل السادس عشر) وهذا يقدم تغطية متعمقة للقضايا الدولية حول سياسة الاختيار في _ 

المواردالبشرية: والتدریب؛ وادارة الا جور والتمريضات: ali Y‏ بین الدول . 


‘Ee Sete ts peace ere pots Аз ыз}! اذارد الموارد‎ 


جدید : تم تخفیض حجم الكتاب من ЛА‏ الى 15 فصل 


و استج ارسود و اب ون AS‏ 


= 


pop n فی ہی‎ айды نارون راي‎ „Ай ad siete سا‎ tly. gl 


«إدارة المسار الو ظا يفي , والمعاملة العادلة». 


27 فصل جديد: إدارة التجديد التنظیمی (الفصل الثامن) 
الفصل الناسع من الطبعة السابعة والذي کان عنوانه «إدارة الجودة الإنتاجية» وقد تم اعادة 
صياغته وتنفيحه. وهذا الفصل الجدید يؤكد على العديد من النفاط مثل الطرق ؛ التغيير الئنظیمی ؛ 
واعادة الهندسة؛ و ذلك للتركيز على دور Ml‏ ارد اليشر يه فى رة التجديد е аш!‏ لجعل المنظمة 
افطل : asp yal‏ واک قدرة على زلا : 
خد بد و منقح: : ¡Las‏ ریت تطبیقیه 
طالب الکثیر ون بالكثير من الصادر لتساعد وتشجع على التعلم التجريبي» و لقد تمت الاستجابة 
لك بتقوية النم رين في نهاية كل فصل . وفي كل فصل سوف تجد: 
e‏ مجموعة من ٤-۳‏ من الأنشطة الفردية والجماعية؛ والتی يمكن ان تستخدم داخل الفصل 
الدراسي» أو في الدراسة في مجموعات خارج الفصل . 
» تمارين تجريبية»ء وهی إضافة جديدة فى نياية كل فصل . و هده تساعد الطلاب فی تطبيق 
معر فتھم في موقف تفاعلي جماعی . 
ls‏ عن a‏ صفهوة» h у‏ سالاٹ Де кй ote q калаа‏ مض “fla Lal‏ 
الفعلية في النظمات . وهي تسأل الطلاب لا جابة الأسئلة حول الكيفية التي سيتعاملون فیها مع 
الوقف الذي Аз! ы‏ الناس فی کل حادثة. 
ه حالات تطبيقية جديدة» وهي حالات أطول؛ اکثر عمقأء ومصور: في آخر كل فصل. وتقدم 
هذه اتحالات الاساس للمناقشات داخل الفصل , او لكتابة الموضوعات أو الم اجبات الحدد: 


۳ tr 


للطاد تب ‚ 


تطبیقات عن المشروعات الصغيرة 
پراجه الديرون في الشروعات الصغيرة والتوسطة بعضا من التجدیدات الفريدة في إدارة الوارد 

بجی ju ә‏ الطبعة الث ا سا seca Аа Бы],‏ ورس ی ی 
نت A MO‏ ار نج EPA ll‏ لف Sons‏ تھی جات Po‏ 





Ts: t жү. ںہ‎ диб SE را‎ ORES SRA وا‎ знн ei EEE € کی ا ا ا‎ RA او ا ال ات‎ aci 
ТЕ - > 1 +: ж: = nent = =". .ا‎ === m a سے‎ oa н, m pent "а= = In = mI А, 9 " 3 ٭ اع‎ л al ws wien. nn "шин 5 9 "а исин чи "ана", = m. 
A تست‎ NE Sate ip : s: ا کا‎ E SPSS Sapu = سس بو نی سرت دوه وا‎ A ا‎ Sata ma ای کا‎ 
=. L =" === اد سمه دسم‎ a ae عم‎ 1 Eee w ا و‎ oe BE, A ہے اال‎ wass, ا‎ a, 3 = = a. „КА. „А ЕА „ „А LL Le A Р, ۹ 0 ٦ ما‎ 2, š rs. 1, اج وا‎ 8 


تکنولوچیا المعلومات والموارد البشرية 

ویستمر المؤلف في تضمين أطر «تكنولوجيا العلومات وال یں ہوک ہے 
ليوضح التطبيقات التكنولوجية المتعلقة بهذا الفصل أو ذلك الموضوع . بالاضافة إلى ذلكء فان 
رج ور مرا ووس а‏ لوديا ويام نی 
1 یھ في محال u ja‏ و تفییم الا Шу з celo‏ و фс‏ ب استخدام „Bi‏ ا معلومات في مجال الموارد 
البشرية. 
حسابات التنويع 

ند م ark‏ الولايات المتحدة أكثر «іе з‏ وكلما أصبح النشاط L‏ أكقر ville‏ فان 
الذیرین یحتاجون | ن يطورورا مهارات أخرى لادارة التنويع . وستجد تغطية واسعة لإدارة التنويع 

فی الفصل الثاني وكذلك بعض اطر «حسابات التنویع» في حوالي نصف فصول هذه الطبعة . و شذه 
الا طر تو توفر امتلة عن إدارة التنویع : مثل مقارئة ш‏ ين الأناث والذكور A‏ عورش ود аз:‏ 
المو ضوعات التعلقة بالنوح في الا ستعداد للمقابلات الشخصية ؛ Fir‏ التجھیز في عملية ый‏ الاداء . 


محتوى جديد - رؤية بحدية 

ا عن وسضات سر hat айй ый E al уйе‏ ن الدراسات البحثية الجديدة 
تمثل أنشطة هامة فی مجال الوارد البشرية مثل تقييم الأداء . و сй жы‏ كسد مق و rl‏ اٹاک من هذه 
الرؤى في کل قصل . 

كل فصل يحتوى على ملخص يحتوى على نقاط متتابعة والتي يمكن أن يستخذمها الطلاب في 
تنشيط سريم ор ХІУ‏ وآلمسول على Да‏ شاملة حول ما قواوہ فى هذا Кай‏ 

في کل فصل تجد مجموعة من الا سئلة النقاشية شية والتي یمکن أن نکون Label‏ للمنافشات داخل 
الفصل . 


ا 


A 








lus a‏ المؤلف في ادارة المواود البشرية de pasta‏ سن الموضوعات والتدرييات العملية 
للمديرين والممارسين ويمدهم بمفاهيم أساسية وأساليب حديثة في هذا المجال. 
وشلہ الطيعة شي الثامنة والتى تميزت بسمات خاصة ٹم Lge‏ اضاقة المزيد من 
التدریبات وا ملوضوعات عن الطیعات السانشة , 
العربية - آملين أن نكون قد وفقنا فى نقل رؤية المؤلف. 
والله المستعان 


أ د. محمد سيد أحمد عبد ال متعال آ۔د۔ عبد المحسن عبد المحسن جودة 
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ai) زر‎ 


do‏ سے 
Introduction‏ 








الفصل اكأول : 
الدورالاستراتيجي لادارةالوارد البشرية 


الفصل الثاني : 
980659090071 الفرص الوظيعيه 
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الفصل الأول 
الدور الاستراتیجی #دارة الموارد البشرية 


The Strategic Role of Human Resource Management 





Behavioral Objectives الأهداف السلوكية من هذا الفصل:‎ ө 
بالا نتھاء مرن ذراسة هذا الفصل بکون القارئ قادرا على:‎ 
الإجابة على التساؤل القائل: ما هي إدارة الموارد البشرية؟‎ * 
Кер] الموارد‎ у > صر البيئة | متخ‎ lc التعرف کل‎ * 
تناول بعض الأمثلة للتطبيقات الادارية الحديشة: والتی غيرت من أسلوب إدارة الموارد‎ e 
. البشر یه‎ 
. طرح أمثلة لدور إدارة الوارد البشرية كشريك عمل استراتيجي‎ x 
Chapter Outline محتويات الفصل‎ е 
الفصل علبی العناصر التالية:‎ ЕУ" iS نحلو‎ 
«إدارة الموارد البشرية في منظمات الأعمال.‎ 
Ay الموارد الیشر‎ š البيئة المتغيرة لا دار‎ ale ٭‎ 
الوارد البشرية بین اليوم وغدا.‎ а 
الموارد اليشرية.‎ hal التخطيط الا ستر اند نیجی‎ + 
. لهذا الگتاب‎ Аі у خطة‎ ж 


DY 


te : 2 1 N : . ч = k m=‏ = 7 ران : ы ы za ЕЕ‏ کا 3 de ix‏ و تس 
اد ارت الموارد البشربة : oss SS SE Y ee Ya S E‏ ا SOUR Re ee ЭОЕ SASI‏ 












r ہو ہے‎ L 0 =p 
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يتفق معظد الخبراء والممارسين على أن هناك کف ed,‏ رات کی 
لتخطيط ء التنظيم » تكوين و تنمیة الكفايات + القیادی والرقاية. A хх ышы)‏ ن هذه الو ظائف تمل 


فى مجملها عناصر العملیة الاداریةء ونشير فيما يلي إلى أهم الأنشطة التي تتضمنها كل وظيفة: 


)1( التخطيط «planning‏ - و شي الوظيفة التي تختص بتحديد الأهداف ووضع المعابير ¿ يال ضافة 


الخ صباغة الخصط و quill‏ بالأحداث الستقینیه و وضع „all‏ اعد وال جراءات التے ,| تضمن سالا مك 


pl 


(Y)‏ التنظيم: Organizing‏ . . وتشتمل تلك الوظيفة على تكليف كل مر و و س بمهمة محددةء تكوين 
الا قسام رالادارات ء٤ {Наз ый‏ السلطة للمر و وسین + بیان تدفق خطوط انسلطة وكذا قنوات 


الاتصال » بالاضافة إلى التنسیق بین أعمال المرؤوسين لضمان تنفيذ الخطة الوضوعة. 


(т)‏ تکوین وتنمية الکفایات ‚Stalfing‏ . . . و تتعلق بتحدید نوعية الأفر اد ШЫМ‏ ب تعيينهم بالمنظمة؛ 
وكيفية استقطاب ما يلزم المنظمة من كفاءات : و كيفية الفاضلة بين المتقدمين لشغل الوظائف 
لإختيار آکفأهم» ووضع معايير للأداء يلتزم بها كل فرد بالمنظمةء وتحدید افضل الطرق التي 


النصح ¿s will,‏ باللإضاقة إلى الا هتمام zul‏ نشطة التذريب والنتمیه. 


)£( القیادة ٠. . «Leading‏ وشي الوظيفة الا دار ay‏ الا لتي تهدف إلى حث اد ele oca š =š‏ 


اجباتهم ааа‏ بالاضافة إلى شیک الروح العتوية بون вын ж‏ والاحتفاظ بها عند 


مستو يات مر نفعة داخل ats‏ العمل . 


الحو دة e‏ الاظاج: = аа ү‏ الذي Pr‏ على مدی ¿la a‏ 
الفعلی مع تلك آلعاپیز ا مو وضو cd‏ بالاضافة الى ЗА‏ مجموعة من الاجراءات التصحيحية في 


حالة و جود انحرافات بین الأداء الفعلي وتلك المعابير ۔ 


في هذا الکتاب تحن بصدد التركيز على إحندى هذه الوظ ظائف الخمس وهي وظيفة ھی 
الکفا بات Staffing‏ . . أو كما د all‏ يطلق عليها في الوفت الحالي إذارة آلوارذ البشرية أو اد رة б) ae‏ 


الحاملین - 


هذا و نشیر إدارة الوارد البشرية إلى مجموعة الم رسات و السیاسات الطلوية لتنفيذ مختلف 
الأتشطة адыш‏ بالتواحي البشرية التي تحتاج اليا الادارة لمارسة وظائفها على اکمل وجه. وهذه 


المارسات و السیاسات تشتمل علی: 


پا یں eas‏ ا ا ا 22 "i‏ 


рза зА АБДУ ВН АРНОО 
القيام بتحليل الوظائف (تحدید طبيعة عمل كل موظف).‎ 5 
Ё العمل واستقطاب الكناءات‎ ъа جات من‎ is | خطر دا‎ г 5 


ه إختيار و تعنین „ССИ‏ 





ه أنشطة توجيه وتدريب الموظفين الجدد . 

٭ إدارة الأجور والرتبات ( تحدید الكيفية التي يتم بها مكافأة الموظفين) . 
٭ تقديم الحوافز والمزايا للموظفين. 

+ أنشطة تقییم الأداء . | 


والعقاب). 


۷ . لتنمیه‎ all و‎ u نشطهة التدر‎ ы * 
تجاه اللتلمة.‎ а a! Ж аеш « 


هذا بالإضافة إلى ما يجب أن يعرفه المدیر عن: 

ә‏ كيفية اتاحة فرص وظيفية متساوية أمام الموظفين وغيرها من التصرفات الايجابية. 
٭ اسالیب الحفاظ على اس ДАМЫ у‏ الموظف . 

« كيفية التفاعل مع شكاوي الموظفين وتنمية علاقات العمل . 


ولكن ما هي أسباب زيادة أهمية إدارة الموارد البشرية لدى جميع المديرين؟ 

قد يكون من اليسير الإجابة على هذا التساؤل من خلال عمل حصر بمجموعة الأخطاء التي قد يقع 
فيها يعض الدیرین д,‏ آلا تفع ail gal‏ و شذه الأخظاء (a‏ في: 
at pl *‏ سے غير مناسب بالوظيفة. | 7 k‏ ہے е‏ 
а‏ ارتفاع معدلات دوران العمل بين الو ظفین . e м е‏ ۱ ۱ 3 / 
< تكاسل أفراد قوة العمل عن بذل أقصى مالديهم من جهد. ہے 
а‏ ضياع وقت العمل في مقابلات لاقيمة لها . 
* متثول المنظمة alal‏ المحاكم بسبب التمييز في المعاملة بين العاملين . 
= و < المنظمة تحت طائلة الشانون الفیدرالی للامان ا مهني تسیب aie‏ مراعاة 3¿ )10 السلا مه 

والصحة المهنية. | 
= أحساس بعض الموظفين بعدم عدالة ما يحصلون عليه مق iia yl‏ بنظر انهم داخل النظمة. >< oe‏ 





Se mean 
. أنشطة التدر يب بما يؤثر على فعالية الأداء‎ „gie 
. العمل‎ Аш ٭ الإلتزام بممارسة بعض السلوكيات غير العادله داخل‎ 

لذا فان الدراسة التانية لهذا LSS‏ سکناف هن التغلب على مثل هذه الأخطاء: жылаан‏ 
ےنت ليس بالتأكيد هو انسیب الو حيد من و راء در استها : فالامر بتطلب العمل Ды үа Ё ы!‏ تحفيق 
أفضل النتائج . وتذكر Laila‏ من أنك تستطيع القيام „ И „йй‏ وج فان каз,‏ خطط 


= الا ستماد‎ Men ضافة‎ los من التقنية‎ Jiu على دنه وگ‎ x даљ de as تلد‎ a Аа Ш نظيمية‎ а 
لا شفا شخاص غير ملا تمن‎ di y “تظم معقدة في الرقابة الحاسبیة- ولكنك قد تفشل كمدير حال‎ 


بالوظائف أو اذا لم تستخدم أسائيب ملائمة في تحفيز مر وۋ وسيك . 

من ناحية es‏ فان هناك العديد من المديرين- سواء كانوا رؤساء أو قادة أو محافظين أو 
مشرفين- الذين حققوا مستويات عالية من النجاح حتى فی بال سدع A‏ 
التنظيمية او النظم И‏ لرقابية و ذلك بسبب زياد š‏ تأكيدهم على أهمية وضع الشخص ل المناسب في „el‏ 
المناسب» بالإضافة إلى تحفيزه بالشكل الذي يدفعه نحو بذل أقصى مالديه من جهد. ` 

وه ن هنا ali‏ عليك أ ن تتذکر دائما آن ا! لغایة الأساسية للإدارة هی تحقيق افضل النتائج : y‏ هذا لن 
یتحقق الا من خلال قوة العمل . الأمر الذي دی ریس | шы ga‏ اود آقد ظل عنصر 
رأس Ra JU‏ عنق الز جاجة لسنوات عدیدة Y‏ آن هذا الرأي لم лаз‏ صحیحاً فى ¿all‏ 
أن تعیین قوة العمل والاحتفاظ بها قى حائة جيدة هو الذي يكل عنق الزجاجة؛ Lil‏ العدید من 
الصناعات التي انخفضت معدلات نموها بسبب عدم قدر تھا على الحفاظ على ¿pd‏ عمل کفء 


эк 3‏ 
وهذا الرأي قد ثبت صحنه الیوم» فنحن نعيش عصر العولمة واتخقيف من القواعد 


Deregulation 4 9218!‏ وز يادة الا هتمام بالتطور لق ХАЙЙ)‏ و в‏ ضا riers‏ زيادة حدة 
النافسة بين النظمات : الامر الذي يستلزم من at‏ اتات ن تصار ع من بن ات ن الأفضل 
والأسرح والأقدر على النافسة حتی تضمن لنفسها الیقاء Де‏ = وو پھر ае‏ اج ی 
في حاجة إلى قوة عمل تلتزم بتحقيق مثل هذه الدرجة من المنافسة 


Line and Staff Aspects of HRM انب التنفيذية والاستشارية لإدارة الموارد البشرية:‎ gall 
بین اتدل مل‎ E leo قم‎ баи ع اي ديشن سيب‎ 
لديها أيضأ قسم لإدارة الموارد البشرية يرأسه مدير خاص به. ومن ثم فما هي طبيعة العلاقة بين‎ 

Pablo, قسم الموار ك البشر یه و الى ملين ۽ معه وواجبات المديرين التنفید پین‎ 3 yla lial 





کس وود و ی من а сън‏ ا ТИЕШЕ м‏ ا ا ا ا - are:‏ وین eee 5 с-а‏ 
ол ШЕЕ ee ae‏ جج ھا E‏ اسر ان یار all y Ale‏ اند 


وللاجابة على هذا التساؤل без‏ نعرف آولاً کل من السلطة التنفيذية والسلطة الاستشار 


السلطه التنفيذية والسلطة الاستشاربة Line Versus Staff Authority‏ 
تعر ف Lei; Authority АШЫ)!‏ الحق في اتخاذ اذ القرارات = اجل ٿو ڪيه أغعمال الا خرین من 
خلال اصداز الاو yal‏ والتعليمات. sale 5,13 УІ Ilse TE‏ 321 5( ہیں السلطة التنفیدید والسلطة 

الاستشارية. 
ie е Ж 0 e ou‏ اد Ма дый has: ae мых a‏ يم 
الدیرین a: те‏ و الفنادق Jay É‏ و الانتاج all,‏ 


ca pal Lal‏ الاستشاريين Staff Managers‏ فيه الأفراد الذين لديهم سلطة تقديم النصح والشورة 
للمديرين التنفيديين لمعاو Р. Режа‏ 52-322 الا هداف الر ئيسية للمنظمة ٠‏ ولصرقة 4 عامة تجد 1 ل مدير و 


الموارد البشرية هم مديرون استشاریون فهم مسشولون عن تقديم المساعدة واسداء النصح والمشورة 
للمديرين التنفيذيين في شئون الاستقطاب والتعيين والأجور IS y‏ 
مسئوليات المديرون التنفیدیون في إدارة الموارد البشرية: 
Line Managers’ Human Resource Management Responsibilities‏ 

یری ساسا ن التعامل المباشر مع الأفراد كان ولایزال جزء مکملاً لسئولية کل مدير 
تنفيذي بدءآ من الرئيس وحتی آدنی مستوى إشرافي. فعلی سبيل المثال توجز إحدى الشركات 
دی Pr‏ وام التنفيذيين فيما يلي : 

— وضع الشخص الناسب في الکان الناسب. 
۲- توجیه وإرشاد الموظفين الجدد . ۱ 
۳- تدریب الوظفین على اعمال الوظائف التي قد تبدو جديدة بالنسبة لهم . 
£ — تخسین مستويات الأداء الوظيفي لكل فر د ب لنظمة. 
_ التأكيد على خلق نوع من التعاون الخلاق وتحسين علاقات ت العمل بين العاملین* "ل 
5- شرح وتفسیر سیاسات وإجراءات المنظمة للعاملین ۔ sein‏ = 
Y‏ الرقابقاعلی تكلفةخنصير العمل. | 
к -^‏ وتطوير قدرات ومهارات كل فرد. 

تحسین y Al‏ = المعنوية السائدة با پا لقسم . 

١ ۰‏ - الحافظة على “yal‏ وسلامة gh)‏ ظفين . 

وقي النظمات صغيرة الحجم قد يقوم الدیر ون التتفیذیون بممارسة کل هذه الواجبات دون 
SE gla‏ مین الهف ولگنه بمجرد نمو حجم المنظمة فانه تزداد الحاجة إلى العون والمساهدة و تقد ید 
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النصح والمشورة من , جائب تعض ul,‏ لتخصصين في إدارة الموارد البشرية. 


مسئولیات قسم الموارد البشرية في إدارة الموارد البشرية: 
Human Resource Department's HR Management Responsibilities‏ 
يقدم قسم الموارد البشرية هذه المساعدة التخصصه في مجال الموارد البشريةء وفی سبیل ذلك فهو 
یترم بثلات йык Жыны иф.‏ تیا با 

)١(‏ الوظيفة التنفیدیه Line Function‏ ۸ . . حیث یقوم مدير الوارد البشرية فی البدایه ہمماز سة 
الوظيفة التنفيذية من خلال التوجيه والإشراف على أنشطة العاملین داخل قسمه- قسم الموارد 
البشرية- ومن ثم فهو يمارس سلطة تنفيذية على العاملين بالقسم . بالا ضافة إلى ذلك فإنه يمارس 
نوع من السلطة الضمنیة Implied Authority‏ و التي ت تتولد نتيجة الاتصال المباشر بين مدير الموارد 
الیشر PAR еридь ds‏ , بالقء ی العاملة مثل عفد الإختبارات ومختلف 
التصر فات الا يجابية ‏ ونتيجة لذلك فانه ینظر إلى مدیر و الوا رد البشر ds‏ على أن إقتراحاتھم تمق 
أو sal‏ علب „Order From Top- Side‏ و لذلك فانه يجب على المشرفين تنفيذها حتی ولو کانوا 
مثقلین بالزید من مشاکل الا al‏ 

(Y)‏ الو Аа‏ التنسيقية „Coordinative Function‏ ۰ حيث يعمل مدیرو الوارد dy‏ کمنسکین 

ба: or |‏ ما يشار إلى هذا النشاط بانه نو ع من AV‏ قابة الو Functional Saab‏ 
„Control‏ والذی یتم من خلاله قيام ام مدير الموارد البشرية بتوفير المعلومات اللاز مة للإدارة العلی 
نتتاکد من خلانها على سلامة تنفیڈ أهداف الموارد البشرية بالإضافة إلى عدم الخروج على 

Ç И‏ السياسات والإجراءات اللوضوعة:؛ وفي نفس الوقت التعرف على مدى السجامھا مع أهداف 
الا دارۃ التنفیذیة . 

(Y)‏ وظيفة تنمية وتكوين الكفايات Staff Function‏ . . والتی تتضمن تقديم النصح والمشورة 
لمدیر ين التنفيذيين فيما يتعلق بأنشطة التعيين والتدريب وتقييم الأداء ومنح الأجور والکافات 
والترقيات وتسريح الموظفين . هذا بالإضافة إلى أن هذه الوظيفة تتعلق بإدارة بعض برامج المزايا 
والخدمات متل: aa Lal]‏ الصحی гыз‏ ضد الحو ادث : والإحالة للتقاعد: والإجازات. . الخ: 
و لذلك فان هذه الوظيفة рай‏ ید العون المدیرین التنفيذيين في سحبھم نحو الالتزام بالساواة في 
إتاحة فرص التوظف وبالتالي عدم مخالفة القوانين في هذا الصدد . كما تلعب دورأ هاما في 
التعامل مع مشاكل العاملین وشک gall y‏ و تنمية علا؛ قات عمل جيدة داخل المنظمة. 


k= S,‏ ميق e‏ قتاتت سیف ATS ШАЙ‏ تامدص | TPE SW‏ رقيو 
O‏ معلو مات قور بك yal! 4 lala Je‏ 15 | لخد رنه في حل المشكلات : Alza‏ علي سيبل الال اهتمام ت 





اس ار ا فيي AS hi ay‏ 


مج إعادة الهندسة وتخطيط المسار الوظيفي للعاملین» Уз‏ يزال مدير والموار د البشر يه یحتلون 
“А чи‏ : الاتجاھات agit‏ شح الو حیدون القادز و اگ „ie‏ معاو ند منظماتهم في التتقيد الفعال )34 ه 
ull‏ امج . 
هذا ولایمکن أن ننسی اندور الذي تقوم به إدارة الوارد البشرية في الدفاع عن حقوق الموظفين › 
ولذلك فإنه يجب عليها أن تتولى مسئولية تحديد الطريقة ألتي يجب أن تنتهجها الإدارة في معاملة 
الموظفين » وفي نفس الوقت تتأکد من توافر الالیات اللازمة لديهم والتي تمكنهم من الا حتجاح على 
ы‏ ممارسات غير عادله من قیل Y]‏ دار ¿š‏ هذا با ض فده این ضصرورة وضع مص لح و اهتمامات 
الوظفین ضمن أولوياتها الأولى وعرضها على الإدارة العليا اولا باول . 
ويمكن تلخیص أهم امراگز التعلقة بإدارة الوارد البشرية فی إحدى الشر کات الکبر ی من خلال 
الخريطة التنظمية الوضحهة بالشكل .)١-١(‏ والذي پتضح аза‏ أن تلك المراكز تضم: مديرو الأجور 
والکافات الشرف على عملیات التوظيف والاستقطاب » أخصائي التدريب؛ مدير العلاقات 
العمالية: شی جو ane we‏ ‹ و فی النواحي الصناعية . وفيما يلي بعض الأمثلة لواجبات 
٭ مديرو الاستقطاب -Recruiters‏ . والذين تنحصر وظيفتهم الأساسية في الاتصال المباشر بالمجتمع 
بهدفا تو فير احتیاجات النظمة من العمالة )51 «Ada‏ 
٭ ممثلو الجهات الحكومية التي تركز على المساواة فی فرص التوظف Equal Employment‏ 
«Opportunity Repersentatives‏ وهم المسئولون عن حل ما قد پر aad‏ العاملون من شكاوى للجنة 
المساواة في العمالة الوظيفية؛ بالإضافة الى التعرف على الأخطاء التي قد АШ‏ فيها المنظمة وتضر 
بالعاملین . 
» محللو الو ظائف ..-Job Analysts‏ والذي من بين مهامهم جمع وتحليل المعلومات التفصيلية عن 
الواجبات الوظيفية بهدف إعداد و صف لختلف وظائف المنظمة «Job Discription‏ 
Мда в‏ و теє‏ رالکافات «Compensation Managers‏ . وهم المسئولون عن وضع خطة للأجور 
والمكافات ء بالإضافة إلى وضع برنامج فعال للمزايا والخدمات. 
ж‏ أخصائيو التدريب ...Training Specialists‏ والذين يعهد إليهم مسئولية تخطيط و تنظيم و تنفیذ 
الا نشطة التدر ta‏ 
Per +‏ العلاقات العمالية „Labor Relations Specialists‏ . و آلذین بقدمون النصح والشور: 
gas ъ ¿ad‏ ص کل La‏ يتعلق das‏ الا ذارۃ بالنقابات العمالٰیة н‏ 


اداو3 الوارد البشرية ٠‏ 
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آوجه التعاون بین الوظیفتین التنفيذية والاستشارية لادارة الموارد البشرية 
Cooperative Line and Staff Human Resource Management‏ 

بداية مأ هي أهم الأنشطة التي يمارسها الديرون التنفيديون وا مدیرون الاستشاريون؟ ؟ АУ‏ 
عن هذا النساؤل يوضح ننا الشكل رقم (۲-۱) أن айа‏ کن ر Ela atas ki И Е‏ سه 
المديرين التنفيذيين والمديرين الاستشاريين بخصوص إدارة الموارد البشرية وهی: الاستقطاب 
والإختيارء التدريب والتنمیةء الأجور والمكافات: علاقات العملء وأمن وسلامة العاملین . 

شکل رقم (MN)‏ 
بعضی 9 الانشطة المختارة ын‏ توضح dig‏ الموارد البشرية بين الشقین ата‏ ي والاستشاری 
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والاختيار ' شاغل الوظيفة إعتماداً على ما يتم 
Ц pall‏ عليه عق ЙД.‏ نخ ый‏ رف 
على القسم . 

а‏ تطوير خطط الأفراد التي توضح 
الموظفين المتوقع ترفيتهم . 

٭ تطوير المصادر التي يمكن الإعتماد lalo‏ 
فی استقطاب العمالة المدربة . 

|« إجراء مقابلات التصفية البدئیة واحالة من 
تراه مناسبا إلى رئيس القسم . 
slic) »‏ وتجهيز مستلزمات ومعينات 
التدريب والتأهيل المطلوبة. 

а‏ تقديم التصح والشورة للددارة 
التنفيذية بخصوص خطة التدريب والتئمیة . 

٭ توفير المعلومات الخاصة بكيفية صياغة برامج 
تحسين الجودة وتشكيل فرق عمل فعالة. - 

٭ تطوير أساليب تقييم الأداء والاحتفاظ 
بسجلات لنتائج التقييم ۔ 


حصر حصر الو احبات و السئولیات الخاصة 
بالوظيقة محل الشناول. | 

«А‏ بيان الإحتياجات المستقبلية من الموارد 

البشرية ونوعية الأفراد الواجب تعییٹھم . 

٢‏ شرح المواصفات الواجب توافرها فی 
الأفراد حتى يمكن لقسم الموارد البشرية 
تطوير اخندارات التو ظف. 

* إجراع المكاباات 3 المرشحين لشغل الو ظيفة 

واتخاذ قرار نهاني er‏ اختيارهم من عدمه. 

is il تاهیل‎ ж التدريب‎ (Y) 

بالنسية تلو ظیفة؛ وتزويد الموظفين الجدد 

بالمعلومات وبرامج التدريب. 

|« توفير Je‏ التمكين والقيادة اللذان 
يخلقان فريق عمل فعال. . _ 

٭ استخدام الأساليب المختلفة في تقييم أداء العاملين . 

ый! a‏ مدی تدرج الرووسین خلال مسارهم 

الوظيقي. 5 

(r)‏ الأجور|ء توفير المعلرمات لإدارة الموارد البشرية| ٭ إجراء تقييم للوظائف بهدف تحديد القيمة 
والمکافات | القيمة النسبية لكل وظيفةء حتى يمكن | النسبية لكل وظيفة بالنظمة. 

الا عتماد عليه في إتخاذ قرارات تحديد| » إجراء حصر بالاجور التي تدفعها النظمات 
الأجر الخاص بها. الأخرى ail‏ الراكز الوظيفية. 
٭ تقرير نو عیه وكمية الحوافز التي يجب منحها 2 وتقديم النصح والمشور % لللادارة التنفيذية 
oa‏ و шша‏ شان الحوافز SIM‏ ربداثل خطة لا جور 
المنظمة للعاملین بها . ٭ القيام بتطویر برامج المزايا والخدمات 
بالتشاور مع الإدارة التنفيدية. 
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العاملين من علاقات العمل : بهدف توقع 


تلك المشاكل راي من أ لمكن أن تخفض من 
مسته ی الر وح المعنو š‏ يه داخل ain‏ العمل . 


— تذریب الدیرین التتفيذيين بشان‎ ж 


شروط التعاقد والأخطاء القانونية الئی 
يجب تفادبها اثناء التعامل مع النقابات 
العمالية. 
+ تقديم 1۱ لص = للمدیرین ld‏ ` گقیه النى 
ял‏ الشکاوی بیدف СҮ “ыкы‏ 
في الترصل إلى انفاق برضي الجمیع . 


Ze‏ و الشورة للمديرين الت لتنفيذيين 


سم اس تصال AN‏ ی يمكن استخذامیا 
لتشجيع لاتصالات مات ЗА,‏ 

а" *‏ على المعاملة العاذلۃ لجميع ы!‏ ضفين 
zig‏ یب | دار je Дал s‏ انب عها. 

e‏ تحلیل الو 1 بهذف وضع قو اعد اسان مه 
آلینیةه . 

< الفحص الفوری للحرادث و النعرف على 
اسیابها ووضع التوصیات التي تضمن عدم 
تکرارها» эй ду‏ التظم التي تضمن امان 
و السان مه al‏ للعاملين , 


إذادة الوادد الیشریه 


(4) علاقات | Мыз‏ مناخ عمل ملائم فوامه ال plis‏ 
العمل وائثفة المتبادلة في علاقات العمل . 
ع الك قد ورم St‏ اليك د المذكورة بعقد 
ааа‏ 
a‏ التأكذ من آن شكاوى العمل ت خذ فی 
الإعتبار ولا يتم اتخاذ قرار بشأنها الا 
بعد فحصها والتعري ll‏ حول 
„Ці‏ 
» التعاون مع إدارة الموارد البشرية في 
عقد اتقافات تحظى بالتأبيد الجماعي 


(е)‏ لاه ¿ و اک م قرات Л.а‏ مفتوحة 


العاهلين واا سبع العاملة العادا poet‏ 
ناریح سراء كيدا بطق بت دیب 
او لقصل اء او الامان الر ظیفی. 
* وج امین Jah‏ نكو اتب ع 
لاد ان آل اقا الل а‏ کے 
أمنهم وسلامتھم 
٭ إعداد تقار ير دقيقة وحديثة بالحوادث 


التي قد تقع . 


فعلی سبیل JUL‏ نجد أن مسئولية استقطاب الکفاعات hey‏ على عاتق pall‏ التنفيذي 


22 ثم يتم تولي 
في مصادر متعددة تم 


, الشخص لشغل الود 
البحث عن الوظفین 


بهدف تحدید مجموعة У‏ هلات آلواجب تراثر ها في 
ادارة شنون العاملین السئولية بعد ذلك من خلال 


عقد مقابلات شخصية معهم پغرض إجراء تصفية مبدئية لهم : لی لك el yo‏ اختبارات التوظلف 


ell д. 


La‏ بغر کی إنتقاء اتل العنذاصر المتقدمة لشغل الو ظيفة ند احاله تلك العنذاصر 


AA 


ن الا ستشاریین في انجاز هم 


ولذلك فهناك حاجة إلى وجود نوع من , التعاون و التنسیق بين all,‏ ين 


لهذه المهام e‏ هذا وقد أجرى مسح شامل لهذا التعاون تتضح نتائجه بالجدول رقم .)١-١(‏ 
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ء ظیف y‏ استقطاب أل Tayak‏ 
مقابلات التو طف . 


تنسيق العمالة الو قتة 


Е ды! 


х4) 


ae 


- استقطاب المو ظفين (عدا الجامعیین) . 


- الإختبارات السابقة للتعيين (عدا إختبار العقاقير). 


تأهيل гуй ell‏ الجدد. 

التذر یب الا شر s|‏ في/ تطویر الا sla‏ 
ela УІ ul‏ الإإداري 

ai‏ الأداء غير ال داز 

تنمية المهاراتء غير الإدارية. 
التعليم/ المنح التعلیمیة . 

نخطيط وتنمية المسار الوظیقي۔ 
الإإنتاجية/ برامج تحسين الجودة. 


+ الأجور والکافات؛ 


إدارة الأجور والرواتب . 
توصيف الوظائف. 

تقیید الوظائف 

ادار ة الز تیات . 

تحلیل الو ظائف 

مک Cala‏ الادارة التنفيذية . 


خطط دفع الحوافز . 


. ایا‎ hl = 


rl Y‏ وسیاسة ترك العمل 


- إدارة زايا „ам!‏ 


مكافأة البطالة. 

إدارة خطة العاشات/ التقاعد 

إدارة فتح حساب mM ш‏ : 

dal‏ خطة مر ايا الكاقتيريا. 

اذارة خطه СЪД АШЫ je‏ 
ادار ة tid aska.‏ اسم از گك , 


а‏ الخدمات العمالیة: 


. ملین‎ all تقذ یم النصح والمشورة‎ da 


1% 


| 


إذارة الموارد البشریة . 


- خدمات النقل , 
- تقديم مشورة ما قبل التقاعد/ التخطيط للتقاعد . 
a‏ توطيد العلاقة مع الو ظفین والمجتمع المحيط: 
اجر اعات cl‏ 
إجراءات التقاضی . 
- مقابلات الخر وج من المنظمة. 
- انتعامل مع الشكاوى التي ترفع للجنة المساواة 
ec +‏ 
في المعاملة. 
- الإتصال بالموظفين/ ائنشورات . 


= 


— العلاقة بالمجتمع المحلي/ بر امچ الشار کة. 


- علاقات العمل/ النقابات . 
ж‏ سجللات ra) AS‏ 
- الا حتفاظ بسجلات АЗ‏ اد . 
- عمليات Jl‏ الترقبةء و الفصل من الخدمة. 
- نظم معلومات الوارد البشرية. 
« بر امچ الأمن و السلامة المهنية: 
раз -‏ یضات العمال . 
- التدر یب على معدات الامان . 
pond -‏ العدات للتعرف على در جة الا مان . 
- اختیار العفاقیر والکحو لیات . 
- بر نامج الصحة و السلامة. 
» التخطیط الاستراتيجي : 
- التنبؤ پالوار د الیشریة/ التخطیط . 
- التطوير التنظیمی . 
Yl -‏ ندما چات وال ستحواذات . 


- ادارة الوار د البشرية علی النطاق الدولي. 





КАК Л DES ا اق دور ونر‎ з (۲ oe an 
یتضح من الجدول السابق ان إدارة الوارد البشرية في المنظمات الكبيرة ما هي الا جهد مشتر اك‎ 
تجد ان معظد الأتشطة‎ Cum. التنفيذيين والمديرين الا ستشاریین‎ сы ell يتطلب التعاون والتنسيق بين‎ 


مثل: إجراء المقابلات : التدريب الإشرافي» وتقييم الأداء یتم ممارستها من جانب كل من المديرين 
التنفيديين والاستشاربين في إدارة الموارد البشرية. 

والنقطة الأساسية التي نود التركيز عليها هنا هي أن إدارة الموارد البشرية هي جزء متكامل من 
وظيفة كل مدير داخل المنظمة سواء كان في المستوى الاشرافي الأول آوفی مستوى الإدارة الو سطی 
او حتی قي الإدارة العليا فالجمیم منتزم بتحقيق أفضل النتائج JAS y‏ جهو د الآخرین و شم قو 5 
к‏ 





— — حجر о‏ ل 
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إن معظم التغيرات التي تحدث في عالم اليوم لاتأتي من فراغ» فمثلاً نجد أن الفنانون و الشعراء 


وبناء على ذلك فإنه لكي نفهم الدور المحوري الذي تلعبه الموارد البشرية في الوقت الحالی» فإنه 
من المهم فهم الكيفية التي تتغير بها الشركات والأسباب الكامنة وراء ذلك. فالنظمات حالیاً تخضم 
للعديد من الضغوط التي تفرض عليها ضرورة أن تكون الأفضل والأسرع والأقوى على المنافسة: 
فعلی سبيل JUN‏ نجد أن الجامعات تبذل قصارى جهدها لكي تزيد من إنتاجية الکلیات التابعة لها. 
ولعل العولمة والتطورات الفنية والميل الى التخفيف من القواعد والإجراءات تمثل ثلاث اتجاهات 
تکمن Vo‏ حدوث هذه الضغوط التنافسية . هذا بالإضافة إلى اتجاهات أخرى مثل التغيرات فى 
تركيبة القوی العاملةء وهو ما سوف نرکز عليه خلال الصفحات القليلة القادمة . 


)\( العولمة Globalization‏ 
والتي تشير إلى إتجاه الشركات نحو توسيع إنتاجها أو مبيعاتها في الأسواق الخارجية الجديدة: 


ففي الولايات المتحدة الأمريكية نجد أن القيمة الكلية للصادرات والواردات قد تزايدت من ١7‏ 3يليون 
دولار عام ۱۹۹۱ إلى ۱,۶۰ تريليون دولار عام ۱۹۹۲ء هذا ولقد تم أيضأ عولة الإنتاج حيث نجد 
431 بإمكان المنتجين الذهاب بتسهیلات الإنتاج cell‏ حیت تو جد التسهيللات والمزاياء قاليوم نحد Су!‏ 
شر که zii Toyota Camry‏ منتجھا في ولایة Georgetown‏ بنسبة تصل A‏ من الأجزاء المنتجة 
بالو لایات المتحدة . 

هذا ولقد زادت العولة من حدة النافسة الدولية. قبعد أن كانت الشرکات تواجه منافسة من 
الشرکات الحلية فقط ؛ اصبحت الآن تواجه منافسة من الشرکات الأجنبية. وبناء على ذلك فإن 
بعض الشرعات Jia‏ شر که Ford‏ و شر که G M‏ اصبحت لها اسهم متداو )4 بالا سواق العالية وكذلك 
gill‏ لك مثل البنك الالماني y Deutch Bank‏ بنك Daimler Хаз‏ اللذان اصبح لهما y‏ جود بالولايات 
anil‏ . 


کے 
ا 


RETTEN چوس تر و‎ Res nn 
أن الكثير من الشرکات الأمريكية تحرل عملیاتھا للخارج : لبس بهدف‎ N وهكذا نجد أن العولة تعني‎ 
على‎ МА sli لجانب العرض من | العمالة‎ BA رخيصة ولگن , رغبه في توافر‎ ¿Vue البحث عن فرص‎ 
dala) و لذاك اصبح ضمن خظة الشركات الدو لية حاليا‎ «Fortune مستو ی العالم و هو ما أكدته مجلة‎ 
رج بغرض تصریف إنتاجها بالأسواق الواعدة الجدیدة و قي نفس الوقت‎ all خطو ط انتاج جدید:‎ 
خطوط الإنتاج الجديدة. وهو‎ 2 gil! له‎ sail الاستفادة من توافر المهارات والخبرات الغنیه‎ 
ول الشيوعية‎ ab las ¡AAA ۰۰۰ رالتي أصبح لديها‎ Swiss Swedish Builder ما فعلته شركة‎ 
ale في‎ Š في الولایات المتحدة‎ тай معظم‎ cate] du Lev Straus السابقة. وهكذا فعلت شر که‎ 
لزیادة إقاجيةقرة العمل‎ all و حولت معظم إنتاجها إلى دول ما وراء البحار. , ومن ق‎ 8 
ها‎ ae abe Mal سوجو ان , سیاسات المكاقات . وب لتالی فان‎ e لیه ار ع ۷ من‎ all 
لرئيسية التي تواجه ادارة ا موارد ابشریه خلا ل الستو ات‎ Ms basal سوق ظا يمال آعذ‎ dll 
القليلة القادمة.‎ 


Technological Advances التطورات الفنیة‎ (Y ) 

تسببت التطورات الفنية والتكنو لوجية المتلاحقة في )339 درجة المنافسة التي تواجه المنظمات : 
فعلى سبيل المثال نبیم شر که Inter. a of Ohio‏ الساعات الصنوعة من البالاستيك وجواذب 
الثلاجات وصابون الغسيل وغيرها من النتج ت المائلة. ویروی رئيس الشركة مراحل التطور التي 
مرت بها ata ala A‏ على آسٹرب العلم las da‏ بقول آنا في السیعینیات US‏ نذهب 
إلى مکتب البرید لنتلقى الأوامر وفي أو ائل الٹمائینیات أصبح عددنا بالشرکة ۸۰۰ فرد وفي عام 
۰ دخلنا تکنو لو جیا جديدة تضمن التبا! دل الالکترونی للمعلومات : والاٹ فان ن اثر من aa)‏ 
الأوامر والطلبات يتم تنفيذها من خلال الحاسب IN‏ والذي , اختفت فی ظله الأخطاء في أو امر 

فالتكنو لو جیا تغير Lus‏ من طبيعة العمل» فمثلاً سهلت التقنية العالية في مجال الاتصالات السلكية 
واللاسلكية من قيام الفرد بتنفيذ العمل أينما كان .. هذا ولقد توسع استخدام الحاسب الا لي ة في التصنيع 
والتصميم من خلال أنظمة ‚CAD! CAM‏ . وگل هذه التثطی؛ رات الفنية ساهمت في خلق وظائف 
يستلزء القیام بها آفراد ذوي مهار رات عالیةء JUL‏ فإنه من aš gil!‏ آن , (AS‏ ) الحديد من وظائف 
دوي الياقات J}‏ قاء Blue Collar Jobs‏ . 

وبناء عليه فإنه لكي نحافظ على مستوى المنافسة فمن الضرور ی اعادة النظر فی , تصميم الخرائط 
اتنظیمیة وما تتضمئها من وظائف» بالإضافة إلى وضع خطط جديدة US‏ والحوافز فز ليس هذا 
نسي ران И‏ کاب ln gu tl‏ ٹوا للاختیار والتعيين pals‏ ريب وتقبیم الأداء. 
oh Sal фы es‏ بدون معاونة إدارة لوارد البشرية . 


Deregulation التخفیف من القواعد والقوانين‎ (Y) 
حتى تصبح النظمه الأفضل , والأسرح والاة قدر على النافسة في ظل عدم وجود سياسات حمائية‎ 


ara‏ لك لابه وان dit‏ اساری جودھا ی لمنافسة على المستويين المحلي والعالمي . فنجد 
Ly Д, ol Ca ши‏ المتحدة و غير ها gall A‏ لی La de all‏ انحلتر | و فر نسا و البابان š‏ قد قللت a‏ حمابتها 








7737 سس ارت ag ata A‏ 
لبعض الصناعات سواء من حیث الأسعار او التعريفة الجمركية. وبناء عليه فتحت الأسواق أمام 
> المنظمات لتثن فس ۰ 
ونتیجه 4 لذلك كان الغاء ار حتکار المطلق لشركة ist AT&T‏ مجال الا تحسالات حیث las‏ شرکات 
أخرى : في هذا ¿Jail‏ و نفس Dis e‏ شع شر Kiwi Air 4S‏ و شز Moms Air AS‏ لتتنا فس و аъ‏ 
لو جه 3 شر کات عملداقه مثل American Sube Delta pa‏ . 
(ыз,‏ فشكت ت الاسعار بشکل كبير الہ للمثات = شرکات a, ola‏ المكالمات ات قوب نوی 


N Tg 


مسٹو ف التكاليف في تکس РР‏ چیک W‏ + با АХ‏ می "SA 5 е‏ 2 اد 


Trends in The Nature of Work اتجاهات جدیدة في طبيعة العمل‎ $ | 


ral‏ ساهست کل من العولة وتخفيف الفواعد والقوانين وکذا التطورات الفتية في تغيير طبيعة 
الوظائف y‏ العمل : EA‏ تام مدرب ارس وهی الا ل اللحوظ من الوظائف الا نتاجیه إلى 
ال РРО РИТЕР Р оч amik,‏ . فاليوم هناك ما يزيد عن ثلثي العمال 
ДЫ‏ لا یات المتحدة plas‏ ن في قطاع الخدمات ار نتاجية و خدمات الشحن و التسلید : الأمر الذي ترتب 
Айе‏ انخقاض حجم АА‏ في القطاع الصناعي بما بزيد حن 1۱۲ منذ الشمانیناث؛ وفي نفس الو قت 
اضیفت وظائف جدیدۃ فی الا قتضنا قتصاد الأمريكي خلال حقبة التسعینیات : و هده الوظائف في معظمها 
تتسم بالعمل لبعض الوقت Part Time‏ آو إفتراضية Virtual‏ بقطاع صناعة الخدمات Jia‏ الأغذية 
السز Аал‏ تجار 5 التجز «АЗ‏ الا ستشار رات ؛ التعلیم ؛ و القانون . وكل هذه الوظائف تتطلب نوعية 
جديدة من العاملين دوي دراية ومعرفة عالية. . وفي نفس الوقت الحاجة إلى أساليب جديدة فی إدارة 
الموارد البشرية تركز على الاهتمام بعنصر راس ,الال البشري . 


هذا ويشير رأس المال )> ي Human Capital‏ إلى مجموعة العارف والمهارات والخيرات 

والتدريب والمؤهلات المتوافرة لدى العاملين بشركة ما. далу айу,‏ پر اس SU‏ النشري بسبب 
تزايد أعداد الوظائف في قطاع الخدمات؛ حيت تتطلب تلك النوعية من الوظائف من شاغلها ان 
يكون مدرباً وغلى рде‏ ودراية أكبر من تلك التي تتطليها الوظ ظائف في القطاع الصناعي . 

والتحدي الرئيسي الذي يواجه المديرين في ادارتهم لقرة العمل في الوقت الحالی- والذي يتسم 
بالااستخدام المكثف لا دوات تکنو لو جیا المعلومات والتحول من الوظائف ب لقطاح ع الصفاعي (لی العم 
بقطاع الخدمات- هو أنه يصعب التعامل معهم بنفس الأسلوب الذي كان даја да С‏ أسلافهم: حيت 
گیل айды‏ ان هناك تحول سريع في التو ظیف e‏ عوك Ары ag end‏ كروي إلى 
الوظائف الكتبية ثم إلى موظفي المعرفة الذين یقاومون الأوامر والنظم الرقابية التبعة والملأخوذة من 
النظم العسكرية АЗА Ма‏ عام مضت . 

ولذلك فانه یصعب توجيه dl‏ والتعليمات لهذه النوعية من العمالة- — عمال المعرفة- ومن ثم 
dg‏ حاجة إلى تطبيق نظم جدیدۃ في إدارة "الوارد البشریة يمكن الاعتماد عليها فی إختيار وتدر بل 
وتحفيز هذه النوعية من العمالة بما يضمن للمنظمة ولاءهم واستقرارهم في العمل ٠‏ وبالرغم من ذلك 
فإن تنفيذ هذه النظم لن يكون بالأمر الیسیرزء حيث ان أحساس all‏ 3 بعدم الأمان وقضاء فترة أقل 
بالوظيفة يقلل من درجة التزامه وولانه للمنظمة. 


fi 





E GS Е إدارة الموارد‎ 


Workforce Diversity العاملة‎ š كيبة هيكل القوة‎ й ¿A التباین‎ Le ١ 


ачри ميال العمل‎ er ی اب و رون پیج‎ re 
sail de العمل‎ bf التباین في‎ 

Ал”‏ صفة فد بستخدمها الفر د ليميز نفسه عن الأخرین". وهذه الصفات قد تكون: العرق أو الجنس 
أو السن أو القیم أو العادات والتقالید والأعراف الثقافية 

pa,‏ مثال على ذلك | ن نسبة النساء والتي كانت تمثل a ДЕТ, ١‏ , قوة العمل بقطاع الخدمة 
lá)‏ لایات المتحدة ١‏ الأمريكية خلال ; ale‏ 4ء Sway‏ اتی ple fer‏ :143 ويتوقع لها آن 
ДЕУ ‚^ = ai‏ بجلول عام Tras‏ هذا داز ضافة الى al‏ حوالي SY ¿e‏ الطاقات أ 4 
الأرامل أو اللائي لم يتزوجن ممثلات ضمن القوة : العاملة وأن منهم 280 يعولن أطفال أعمار هم أقل 
من ٹلاٹ سنوات ۔ 

وهذا يتطلب من قسم الموارد البشرية بالتعاون مع المنظمة- توفير سبل الراحة والرعاية لهؤلاء 
الموظفين من خلال تقديم (наз)‏ الإنشطة مثل: ر عاية الطفل: والأجازات وتنسیة الهارات اذا لزم 
الأمر aa‏ 

هذا وتشهد التغیر ات في الأعراق تقدماً boat‏ حيث أنه ما بی ٹین „Le‏ ۱۹۹۳۰ ۲۰۵ سوفا 
تزاد نسبة العمالة الأسيوية بالولايات المتحدة الأمريكية إلى نحو ۱۸ من قوة العمل والا سبان حوالی 
۱ بعلول عا ام ۲۰۰۵ يعد أن كانت ZA‏ عام ۰۱۹۹۲ بالإضافة إلى ان هناك زيادة ملحوظة ني 
س مس ال افاطاقود آن ن كان حوالي ۳۶,۷ سنة في عام ۱۹۷۹ ار تفع إلى ۳۷,۸ سنة في 
ale‏ ۱۹۹۵ ويتوقع له أن يصل ۵, ۶۰ سنة بحلول عام ۲۰۰۵ . 

و بتاء عليهء فان التباین المتزايد في تركيبة هیکل العمالة سوف ы‏ ض الزید من التحدیات عند 
إدارة الوارد البشرية» حیث سیطالب الوظفون بر عاية صحية متمیزة والساهمة في العاشات 
AE gay‏ العدید من الز ايا والخدمات . هذا بالإضافة إلى أن تزايد اعداد السیدات بقوة العمل 
سوف يدقع النظمة إلى تو فير رعاية جيدة للأطفال وتقديم تسهيلات في سبل النقل والسفر وجدولھ 
¡Jal!‏ 

ولذلك فإن تحقيق الانسجام بين آفراد قوة العمل انما يمثل ا E зА]‏ 
ua‏ بری أحد الغبراء أن هناك ás‏ ن آساسیتان هسا: 

الأولى: ان الوسسات تدعي آنها تسعی نحو تنظیم التباین في قوة العمل . 

والثانية: ان نظم الوارد البشرية التقليدية لن تسمح بالتنو ع والتباين في قوة العمل . 

و لذلك فإن الأمر یتطلب تطویر نظم وسیاسات الوارد البشرية بما ینفق وطبیعه التباین قي فوة 
| العمل ¿ Y‏ من الصعب تحقیق التماثل قي قوة العمل في alla‏ 
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Lae اج مين‎ ns Qy ی‎ КОЛЛ ООСО al وی‎ сє уа 
اليشر زه‎ lV A الدوز‎ уус ee ط8 ھ0‎ 


"Т^‏ الاتجاهات القانونیة المؤثرة على ادارة الموارد البشرية: 


Legal Trends Affecting Human Resource Management 


تعتبر القوانين أحد الاتجاهات الأخرى التي تؤثر في شکل وتركيبة الوارد البشرية. فعلی سبيل 
انتال نجد أن هناك العديد مب" ن القوا: نين التي تصدر بهدف تقييد حرية المديرين في بعض التصرفات 
¡a‏ : قوانين المساواة في المعاملة بين العاملين والتي تحد من التمييز في العاملة بينهم على أساس 
sa їз)!‏ العرق او السن Ae‏ العقيدة . 

اما sill‏ ائون المتعلقة بال ن والسلامة المهنية чел,‏ الصحية والعلاقات الثقادیة فتعد من بین القيود 
القانونية الا خر ی التي يجب أن y‏ يتعامل معها الدیرون بمساعدة إدارة الموارد اليشرية 


f L k ш 





ا فی تلك التقطة النواحی التالية: 
)\( الممارسات الإدارية الجديدة: New Management practices‏ 

لقد ترتب على الاتجاهات السابقة ضرورة تغيير الأساليب الإدارية المتبعة وهو ما برض حه 
الشكل (۲-۱) فالنظمات الیرم يجب أن تتعامل مع هذه الاتجاهات القورية Revolutionary‏ 
5 والني تشمل: التغير التكنولوجي السر یع : المنافسة العالمية؛ تخفيف القواعد 
والقوانين » التغيرات الديموجرافية و أخير أ الاتجاه نحو مجتمع الخدمات وعصر العلومات . هذا ولقد 
زادت هذه الا تجاهات من حدة المنافسة في جميع الصناعات» نظرأً لأنها تدفع النظمات نحو التوافق 
مع التغییر غير المتوقع في تصميم ا منتجات وکذا التغیر التكنولوجي. 

ولذلك فان ااي مناخ اما أن تصيح أعلى قدرة على المنافسة والأداء 
lala‏ أن 

ы,‏ معظم المنظمات لاترضی Son‏ عن أن تكون قادرة على النافسة» فان هذا دفع العديد 
ый la‏ تیر Р,‏ التنظيمي التي بنيت عليه وكذا تغيير الأسلوب الاداري المتبع . فمثلاً نجد أن 


التنظیم الهرمي لم يعد ملائماً فى الوقت الحالی؛ ولذلك فان هناك زيادة في الاعتماد على „ill‏ 


الشبكي. 
وهنا یوکد رئیس شرکة جنرال اليكتريك على أنه يجب ألا توجد حدود فاصلة بین الأقساء sly‏ 
نكون هناك مرونة في الاتصالات بینها . 


ee = وه‎ bon coe E ‘a a 
2 ЕР ЕЁ == stab a au “oie = Be x 
Wire ate ete E ا‎ an ا ا ا‎ СЕ 


= Si GH Te S BE یی‎ ne سے سک‎ Man ھی‎ жа", our sod es 3 dde nat 7 و‎ a > 15 : Д. = = 
o a ١ اذارہ اد اذى‎ 
ie ь 
(л) شكل‎ 
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ا | 

© استخدام حاسبات АШ]‏ جديدة تحدث كل ٦‏ 
شھور 

es ا‎ А pal Ы ا لتکنواوجي التقدعة‎ Ф 

سے رنه اد مت هدقن ' A ги ГЕТ"‏ جس ہے sul), ® A‏ | لخغيارات | 
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© دخول آعداد نوی من | 2 سی الاندماجات 1 

0 PA Su a aquya شط‎ S Ү 
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© التركيز على الجودة | 
© التمكين الوظيفي | 
© التوجه براس الال | 
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© ازالة الحدود 
© التوجه في q‏ 
القيم ورؤية الشركة q‏ 


Ç TE 2 تخفیف‎ 


o‏ الجال الصرفی 
© الاتصالات 






@ قصر دورة حياة | 
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ا زیادۃ عدد الأسر التي تحصل على دخلين O‏ 
© عمالة دولة ə<O‏ 












н = ot . а ЧЕГ‏ با 


الرأسمالية 
a aL і.‏ اد الأوردبي: نافتا ,1 


IAAL ا یی سجن زو‎ 0-54 ag 







ذلك الا من خلال es‏ کل منود لحو و 4 حاجاته as, ls‏ == اعداد a‏ 
العاملین الذین بتعاملون بشکل مباشر مع الجمهور las‏ يضمن تقدیم خدمه متميزة لهم . 

ae з]‏ المنظمات „al‏ طحة Flatter Organizations‏ هي النمط التنظيمي الساندة في الوقت 
الحالي ؛ فبدلاً من أن ن تكون عدد المستويات التنظيمية من سبعة إلى عشرة مستویا: абай‏ 
er cn‏ بع مستویات فقط . 

ان العمل أصيح بنظم على اساس فرق العمل و العملیات Teams and processes‏ أكثر aña‏ 
М‏ ہب سوہ ره وب ولذلك نم يعد للموظف دور واحد لايتغير بل أصبح له دور في 
فريق عمل متعدد الو ضائف Multi Function Team‏ . 





ee 
Sees 
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سس er‏ یڈہ ہا 
КЕС SHE HR рүн асс сас сос‏ 
ТЬ ТЕЕ =‏ یی و ی و E‏ 





Ma aysa Rays NER‏ یه 
aan l‏ القوة قد تغيرت ففي المنظمات الجديدة لم يعد الرکز والوظيفة والسلطة ya)‏ ات کاقرة 
يمكن أن يعتمد عليها المديرين في انجاز مهام وظائفهمء لان ¢ النجاح أصبح يعتمد بالدرجة الأولى 


على ال ۳ ث عن مصادر جديدة а‏ افکار جيدة بهدف تحقيق أفضل النتائج من خلال التعاون مع 
re‏ الافکار . 











كح ھا ا ا r U kl‏ 
أقضل أفضل واكثر قدرة على وی راس سی ہے تجاه 6ہج ہر 
یر سس .۰ 
عليه من قبل . 


(Y)‏ الدور المتغیر لادارة الموارد البشریةه: الأفراد والأداء: 
The Changing Role of Human Resource Management : People and Performance‏ 
ممأ لا شاک قرف ان ЕКЕ‏ إذارة الموارد par уа Аз youll‏ افیا کي ALA, “Sa‏ ہن Aa al gil!‏ 
هد ۵ التغيرات الهيكلية والثقافية ла).‏ مرت ا موارد البشرية بالعديد من التغيرات في حقيقة الأمرء قفي 
أوائل القرن التاسع عشر تولی الأفراد السئولین عن شئون العاملین مهام الاختیار والتعیین والفصل 
من المشر فين : وانشیع قسم للاجور و الز تبات و و ضعت خطة للمزايا والخدمات ؛ als‏ تصمیم 
ال و ظيفة بالشکل الذي مکن من اتبا ع sel sill‏ والاجراءات. 
هذا وقد بدأ استخدام التكنولوجيا في القيام بأنشطة الا y‏ والتعیین وبذلك لعب قسم الافراد 
دوراً هامأ في عمليات اختيار وتدريب وترقية العاملين. 
تطور إدارة الأفرادء any‏ التركيز فى هذه الرحلة على ضرورة توطيد علاقة الشركة بالنقابات 
Lal‏ المرخلة الثالثة قبدات y pias‏ قاو ن التمييز في العاملة خلال الستينات والسبعينات من القرن 
العشر ¿y‏ و دلك حتى Y‏ ض أله لشركات لعقو بات كبير كبيرة بسبب التمييز بين العاملین e‏ لذا lá‏ 
هناك حاجة لممارسة العديد من الممارسات الاداریة الفعالة وفي هذه المرحلة استمر العاملون في 
اكتساب مز ید ° من الخبرة لس Y loas‏ الا ستقطاب و ار خنیار و التدر بب є‏ 


والیوم: يتسابق الأفراد خلال الرحلة الرابعة بعد أن تحول دورهم من مجرد دور حمائی إلى 
القیام بدور الشر يك الاستراتيجي 67ھ ووکلاء للتغییر Аъ 59 : Change agent‏ 
الا هتمام بالوارد البشرية فی عالم الأعمال الیوم إلى أن النظمات ذات مستویات الاداء ا مر ай‏ ما 
هي الا منظمات يتواجد لدیها قوة عمل ملتزمة ومدربة تدریباً le‏ وهذا هو مفتاح النافسة لأي 

والواقع یوعد دك : حیث یذکر جاك والش مدير شركة جنرال موتورز أنه ساهم فی زيادة 
ای الو 4 لشرکته من ٠١‏ بلیون دولار عام ۱۹۹۱ إلى ما يزيد عن ۳۰۰ بلیون دو لار ویری 
Я‏ هذه الانجازات الضخمة یر جع الفضل فيها إلى الأفراد العاملين ‚Аел‏ 


a mat ا‎ aMa i "aaa SB = „BEL =» SEE "ata" я, = ی‎ "aaa na ا ا دک دا در‎ ahahaha ПО ا‎ oy setae а АЛЫ ЛИНИИ Ен М a . an >: : ES 0 . a: ہے‎ 
ین‎ A ce bea کل‎ = EEE کی ا کلف‎ E ا خی‎ en 4 mee Е гара da اد ادن اگو ارذ الیشر‎ 
7 =: سا‎ 1 RS АНЕ p ی‎ eG ИНИ л E 1 i = : ЕП 3 = 


هذا وقد آجری , استقصاء لعدد ۳۷۷ مدير تنفيدي يعملون لدی اکبر ٣٠٠٢‏ شركة عالية والذدي 
ya!‏ اه Price Water House‏ ء وتبين من نتائجه ان التر كيز على الموظفين ليس بالأمر الغريب بحيث 
اتضح ان حوالی نصف العينة ذكروا أنهم قضوا معظم وقتهم في تنمية وتهذيب سلوك العاملين 
بدرجة تزيد عن مراقبتهم للمعلومات ال الیة بالشركة وهوما يوضحه الشكل .)5-١(‏ | 
الشكل )1-£( 
ےت اشتمام اادیرین التتقيذين a‏ 


os‏ رد وش یو ہی = "EZ‏ = == وو بی 
Be ж Е‏ 1 ولايات المتحدة ا ee РЕТ‏ 
я 1 REN 1 „ы. Lau ы ЖЕ‏ 
ж:‏ ات کھج موی ھا q ss 2 Е 2 н = = оме SBS‏ 
"a‏ 


; En E تال‎ 2 
+ Dee oe Se кё Beck Ex: 
OO at ی‎ nt a 1 ял, 


صياغة الرؤية والاستراتيجية 
استكشاف М & As‏ 

تهذيب سلوك الأفراد وثقافة الشركة 
الرقابة على المعلومات الالية للشركة 





кР‏ دراسة آخری تبين أن وٹ | الشركات ذات الأداء المالي فوق التوسط تؤمن بأن تنمية 
الوظفین تعد Sale‏ أساسيأ فی تحقيق Шы,‏ ال AS ыш‏ وأن برامج تدريب القیادات تساهم بشكل فعال 
فی دعم القدرات التنافسية للشركات . 


(۳) الموارد البشرية ویلام المو ظف: HR and Employee Commitment‏ 

يمكن للمو ا۱ і За:‏ , تؤثر على آداء الوظفین بطرق شتر شتی : فعلى سبيل التال ادر كت شر که 
تویوتا أن ولاء الوظف والتزامه يعد آمرا ضر Їз уз‏ عندما توجد العدید من الوظائف التي تمارس في 
ظل تكنولوجيا متقدمة وتعتمد بشکل اساسي علي فرق العمل . هذا ویمکن تنمية ولاء الموظف من 
خلال فتح قنوات الاتصال فی اتجاهين Tow- way Comminication‏ وهو ما اتبعته کل من شر 45 
تریوتا وشرکة فیدرال اکسبریین. 


(4) الموارد البشرية ومستویات الاداء: HR and Performance‏ 

من المکن أن تساهم الوارد البشرية في ال "رتقاء بمستویات lal‏ اللتظمة بطر dy‏ مک اف + فقي 
الو OLY‏ التحدة الأمريكية توصل الباحتون إلى آن استخدام У!‏ ختبارات في ي تصفية المتقدمين بهدف 
اختیار آفضل التقدمین لشغل وظيفة مبرمج کمبیوتر قد ساهم في توفیر ملابین الدولارات کل عام. 
بالإإضافة إلى ان قسم ا موارد البشرية يلعب دو را هام في تخطیط و تنفیذ عملیات التخفیض في 
الحجم Downsizing‏ مثلما حدت في شركة IBM‏ وشركة lacio Citigroup‏ لعب القسم دورأ Lu‏ 
في yl‏ حتفاظ بالروح المعنوية المرتفعة بين العاملين الباقين بالقسم. وفی شركات ت الأدوية يلعب 
قسم الموارد البشری 99/4 في تكيف العاملين مع ما قد يقع عليهم من ضغوط عند حدوث عمليات 
التنزيل من خلال معاونتهم فی وضع أولويات للمهاء التي يجب أدائها ЕРЕ‏ فو 
الوظيفية Job stress‏ - 











a‏ الاسٹر انيجي لا ازع ال از لش یه 
)0( الموارد البشریه بقطاع الخدمات HR and Service‏ 

يلعب سلوك الوظف уза‏ مؤثراً على مستویات أداء النظمات الخدمية مثل A gill‏ ومتاجر 
التجزئة» فلو فرضنا آن العميل قد واجه بائع ليس لدیه الاستعداد لناقشة مزايا وعيوب السلع معه فان 
جهود الشركة سوف تضیع هباء . ومن هنا فان النظمات الخدمية УА)‏ لأنها تسعی إلى تقدیم خدمة 
متميزة لعملائها فإنها تعتمد في ذلك بشکل کبیرعلی العاملين بها 

وبناء عليه فان القوى البشرية تلعب دورا حيويا في النظمات الخدمية؛ حيث تشير احدى 
الدراسات الحديثة إلى أن تقديم برامج التأهيل والتطويع الاجتماعي للعاملين الجدد بالإضافة إلى 
امكانية تدم رجهم خلال مسارهم الوظيفي تلعب دورا مؤثراً في مستوى جودة ز الخدمة التي : يقدمونها 
للعملاء. 


ج 


)4( الموارد البشرية وسرعة الاستجابة للتغيرات 4210 HR and Responsiveness‏ 


حتی تستطيع النظمات أن تكون الأفضل والأقدر على النافسة» فإن الوارد البشرية يمكنها أن 
تجملھا اكثر استجابة للإبتكارات الفنية وتحركات النافسین . فمثلاً لو تم إحداث تخفيض 


في حجم | النظمة Downsizing‏ أو الاتجاه تج التنظيمات امفرظحة أو زيادة درجة تمكين 


الموظفين اظفين Empowering‏ أو التتظیم على اساس فرق العمل JE.‏ دك يستلزم ١‏ ان تهدف و ظائف 
الو از د البشر ید تيسير الاتصالات نما :225 اتخاذ القرارات. 


Research insight Axa ؤي‎ 3 ۷) 


ان القول بامکاتية تأثير ممارسات الموارد البشرية على تحسين الا Aen‏ 
أنه صحيح حيث تشير احدى الدراسات الحديثة التى آچریت على ۵۰ ۰ بنك تم تجمیع Alle‏ منها 
عن سبع ممارسات deals‏ بالوارد البشرية لت Q‏ لفرص , الوظيفية المتاحة داخلياء ER‏ 
لتقییم الموجه بالنتائج ias UE‏ الأرباح> الأمان SUSE‏ که »۳و صیف آلو ظائف . هذا 
Darassa,‏ حل tule‏ کا ل اا کی sfc Ea‏ 
الملكية . 
وتوصلت الدراسة إلى وجود اختلافات فی ممارسات الموارد البشرية عادة ما يكون مصحوباً 
بإختلافات اكبر- تعادل ١‏ تقريبا- فی الأداء المالى. هذا وقد وجدان المارسات الخاصة ب: 
سے کس و رباح « التقييم الموجه بالنتائج والأما ن الوظيفي توثر على مستوى أداء ج جميع البنوك 
die‏ الدراسة, 


لين وس موق انا en‏ البشرية من المکن | ن يون fa‏ ہیں ہیں 
من المكن أن توثر على اديمة الصو ۱ = 





ee aie 


مس سے وير 


== ! z = 


ادارة الموارد البشریة Eee е‏ و تج ےت ےآ 
(А)‏ الموارد البشرية واستراتيجية المنظمة: HR and Corporate Strategy‏ 

ان آهم تغیر في دور إدارة الوارد البشرية حائيا هو انشغالها فی صياغة وتنفيذ استراتيجية 
الشركة؛ و يقصد بالا ستراتيجية: الخطة التی تتبعها الشركة بغر طى المواز نه بين نقاط قوتها و نقاط 
Ll la Lyre‏ سر ll‏ سن و التيديداث ДИ‏ تفر ضعا البيثة ds a‏ ويدف dl‏ على ميزة 
نذا فسبة . w‏ 

y y SD ats Wi‏ نسب الف کن ومعاونوه دخول آسواق , جديدة أو إضافة خطوط انتاج جديدة أو 
وضع خط نستهدف خفض التكلدة: كل ذلك e ЗЇ Age‏ على al‏ كلل سیت | عو طف" 
3d‏ له ساق سی ای عو کیت اهب حتی يتم تنفید الخطه ДИ‏ تم و ضعها ۔ 

رات el‏ + فیک ld‏ کن EM tl de‏ 
التناة ہے یسوی وجود قوة عمل ملتزمة: ولاشك أن ذلك يضع الموارد البشرية فی دور 
та yasa‏ کلام ای ومک ДЫ) Nada tu ll ai a pp‏ کر رد مرن cof‏ 
ыыы ым‏ للشر 4S‏ 


البشریه:- 


Strategic Planning and HR Management 


وفي هذه التقطة نتناول الوضوعات الثالیة 





The Nature of Strategic Planning طبيعة التخطیط الاسٹراتیجی:‎ (Y) 
da ua لو‎ a La ۾ وشو‎ ¿al ع انقرار الا‎ a ds „ls! مستويات‎ nk فی‎ Ga A! تعمل‎ 
تتألف من العديد‎ Time Warner Js من خلال الشکل ) تا حیٹ نجد أن العدید من الشركات‎ 
من الأنشطة مثل الموسيقى والتصویر وشبكات الاعمال. لذا فإنها بحاجة إلى وضع استراتيجية على‎ 
مستوى الشركة بحيث تحدد الحفظة التي تضم مشر وعاتها بشكل أج مالي وعلاقة كل مشروع‎ 

بالاخر ۔ 

آما في الستوی ЫШИ‏ فان کل نشاط من هذه الأنشطة-- رلیکن نشاط الوسیقی- توضم له 
استراتيجية تنافسية خاصه به یطاق علیها استر )4125 النشاط Business -Level Strategy‏ + و شذه 
الاستراتيجية التنافسیة تحدد الکیفیه التي يتم من خلالها دعم وتعزيز المركز التدافسي للنشاط على 
الڈخل الطويل في ga | sà‏ وق ؛ هي تحدد الكيقية التي تنافس بها Warner Music‏ شرکات 87 is‏ 
شركة Sony‏ وشركة .Wall- Mart‏ 

2 أخيرآفإن , كل نشاط يتكون بدوره من مجموعة من الأقساء Ji. Departments‏ أقساء: 
البیعات : الإنتاج: وإدارة المواردالبشرية. هذا وتحدد الاستر اتیجیات الو ظیفیة Functional‏ 
Strategies‏ مجمو de‏ التصرقات الا ساسية التي lb‏ منها كل قسم بما يحقق فی النهاية الأهداف 
التنافسية dal‏ الذي A‏ اليه 


AS All رابعاً: التخطيط‎ 








Ben Re 00 


شكل رقم )91( 
العلاقة Sl рУ ¿ys‏ ف منظمات متعددة الأتشطة 





аиа ДЕГ aah بر‎ 








هذا وبالرغم من آن معظم النظمات تتيع الثلاث مستويات من الإستراتيجيات كما هو موضح 
بالشكل )0-1( إلا أن مصطلح التخطيط الاستراتيجي عادة ما يتم اتخاذه على المستوى الأول وهو 
استراتيجية النظمة. فالتخطيط الاستراتيجي يقصد به تحديد مجموعة الأنشطة أو الأعمال التي من 

المتوقع أن تؤديها الشركة مع الأخذ في الاعتبار مجموعة الفرص والتهديدات الخارجية التي قد 
تواجه الشركة وفي نفس الوقت مجموعة نقاط القوة ونقاط الضعف الداخلية بها . 

وتنحصر مهمة الدير عند وضع ышы‏ وين کے اک عن كيفية احدات التوازن بين 
المجموعتين من القوى الفرص والتهديدات الخارجية ان کر en‏ فو 
لمال قامت شركة IBM‏ بشراء شركة Lotus‏ للبرامج الجاهزة بھدف الاستحواذ التدريجي لبرامج 
شبكات الأعمال لشركة «Lotus‏ ویرجع قرار الشراء وس زيادة انخفاض خبرۃ شر کة IBM‏ فی 
مجال البرامج الجاهزة لشبكات الأعمال » وبالتالي قرر رئيس شركة IBM‏ تنويع محفظة استثماراته 
بشر أنه لشركة ¿Lotus‏ وبتصر فه هذا وضع شركة IBM‏ في مركز يسمح لها بالمنافسة مع النظم 
الأخرى التي تستخدم في ربط الشركات والأفراد ببعضهم البعض . 

على أية حال فان الستویات الثلاث لصتم القرار هي مستويات متداخلة ويوجد بينها وبين بعضها 
قدر من التعاون والانسجام ٠‏ قفي مثالنا لشركة IBM‏ واستحواذها على شركة ¿Lotus‏ نجد انه على 
الستوی الاستراتيجي للشركة تم أخذ هذا القرار محاولة لتدعيم الوقف التنافسي للشركة في مجال 
شبكات الأعمال : lal‏ على ños‏ توی النشاط Business- Level‏ فقد تم الإ عداد لكي تتنافس شیکات 
الأعمال الجديدة بالشركة مع мх‏ من النتجات المماثلة : أما على المستوى الو ظيفي - Functional‏ 
Level‏ فقد قرر رئيس شركة IBM‏ | ن تبفی شر که Lotus‏ مستفله وتمارس نشاطها الى ان يتر ك 
رئيسها منصبه وفي نفس الوقت تكون تبعیتها لشر که ABM‏ 






وت گا کی اکن سی SË‏ ن القرارات الاستراتيجية والقرارات التي تتخذ على مسئوی الانشطة هي 
التى تحدد ما يجب أن تکون ل عليه الاستراتيجية الو ظیفیة ‹ И ha, Дай‏ نجد ان دذخول شر 45 IBM‏ 
ل ساك شبكات الأعمال انما له She‏ استراتيجية ga il‏ حیث يتطلب توفير تسهيلات إنتاج 
الأجهزة والبرامج الجاهزة . وقي نفس الوقت فان الجهود البيعية سوف تتركز حول زيادة المبيعات 
من الشبكات ء كما أن وظيفة الوارد البشرية سوف تؤدي دو رها في هذا الصدد من خلال تعيين 
فراد جد جدد ومصممي برامج شبكات الأعمال بالشكل الذي يحقق الأهداف المنشودة . | 


“ 
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Building Competitive Advantage بناء الميزة التنافسية:‎ (Y) 

تسعى المنظمات جاهدة نحو دعم الميزة التناقسية لكل نشاط من الا نشطة التي تحتو Las y cl‏ 
¿ul‏ سر سی امل ہی منتجات ی عن وت منتجات سس y‏ 
EE Cost een асу sal yl‏ التي پقصد بها 1 تسعی الشركة سے ٹکون 48167 امنتجاتھ 

هی أقل تکلفة بالسوق- وخیر مثال ale‏ ذلك شر 45 Wal- Mart‏ فقد كانت تكلفتها ھی . اقل تکلفة 

وذلك بفضل اتباعها لنظام البٹ 5 EEE‏ الصناعيةء وفي نفس الوقت كانت تکلفة 
النخز ین aa E‏ 23311„ بسيب اختیار ها اراقع المخازن 22% -£Lal‏ ۱ ن خار all z‏ | خيصة التكلفةء 

وبهذا فانها تتمتع بميزة تنافسية مقارنه بغیر ها - 

ب- التمییز -Differentiation‏ . . . وهو مشال آخر حول الیزۂ التنافسية؛ ففی استراتيجية التمییز 
АЙ „ыш‏ 6 لن گور ایا التمیز š‏ على مستوی الصناعة التی تعمل بها من خلال الترکیز على 
الأبعاد والتی يرغب العملاء في توافرها بالمنتجات 
فمثلا نجد شركة مرسيدس بنز تركز في منتجاتها على الجودة والمصداقية. الجدير بالذكر ان مثل 

هذه الشر کات قد ترفع اسعارها عن المنافسين- مثل شركة مرسيدس بنز- بسيب تميز منتجانها عن 

منتجات المنافسين . 


Human Resource As A Competitive Advantage الموارد البشرية كميزة تنائسیة:‎ (") 

قد تسعى بعض الشركات العائية إلى л);‏ أجور قوة العمل بهاا Lal ell‏ تتمیر ¿Y Hu‏ 
والالتزام » و بما يمكنها من انتا ج متتعات عالية الجه دة ES:‏ اقل : مثال ذلك شركة تويوتا التي تحفق 
ميزة تنافسية فی التكلفة ما تننجه من سيارات و ذلك بفضل و جود قو یوغل aja Sly Lal BN ЖЖ]‏ 
على المناقسة 
0 ادارة الموارد البشرية الاستراتیجیه: Strategic Human Resource Management‏ 

‚leg‏ النظر إلى الموارد البشرية بإعتبارها ميزة تنافسية إلى نمو oes ale‏ يطنق عليه 
š lal‏ اه وارد اليشرية الا ستر اتیجیه؛ والتي تعر فا على آنها: " ربط ادا 8 وا البشرية بالأهداق 
لا مک و اجه نهد ف تحسیرن مستویات الأداء 3 Аа‏ 4 الثقافة التنظيمية Lu‏ یعجل pe‏ لوأ يحي الا بدا 
نزو ۱ 

هذا و یی یالوا رد البشرية الاستراتیجیه ضرورة قبول وظيفة الوارد البشریه على اقا شر واف 
استراتیجی سواء ار خلال {е 1 Sisa elas‏ خلال تنفید . ll‏ الاسٹر اجات 
بممارسة مختلف أنشطة الوارد البشرية من استقطاب واختیار رتدریب و تعویض الموظفين . 

و يشير محسطلح استراتيجيات الموار: د البشرية HR Strategies‏ الى مجمو de‏ محددۃ من RN)‏ 
التصرف التي ا کا BE‏ ی Ыыы‏ :لذا als‏ من الا هداف الر ئیسیة لشم 4£ Federal‏ 
Express‏ تحفیق مستو بات b tale‏ 1 من الخدمة لعملائها وف ТЕТ‏ ن الو قت تحقیق اعلی dias у‏ ن خلال 
الا عتماد د على š š‏ عمل (Ал vilo‏ ولذلك فإن استر اتب gil dos‏ ارد اليشرية بها تستهدف ey yal‏ 
ولاء والتزام قوة العمل بها. 


: у ar ee sde Eo RÄT A EEE cane 
рос A EU HERE, 1 ps td Ad EZ 3 ا ی و‎ ae 1 mt و رون‎ pee ل‎ 
dy pals tts oY مت اك‎ E АШ 77۳ 


من ناحية أخرى فان العناصر الأساسية الكونة لإستراتيجية الموارد البشرية بشركة Federal‏ 
Express‏ تنبع من الأهداف الأساسية لها وهو استخدام أساليب متعددة لدعم نظام الاتصال فی 
اتجاهين ومنح العاملين رواتب تنافسية وضمان اكبر قدر ممكن من العدالة في المعاملة ومنح العاملین 
فرصة استغلال ما لديهم من قدرات وخطط ونتائج أعمال الشركة. 
شكل )1-1( 
عناصر نموذج استر а‏ ساد اشرب 




























Sh geal Be‏ جديدة 
٭ احداث تغيرات في نظام التشغیل 
* تقد یم منتجات جدید h‏ 
٭ الأخذ بالتکنو لو جیا A‏ 
w‏ تحسين مستوى خدمة العملاء 


وللؤدارة رقابة مباشرة عليها 





= ٭ الخدمات Latte‏ عب al‏ 
٭ النظم المتبعة فی الوارد البشرية . 
٭ الهیکل التنظيمي pall‏ ار د البشرية. 
« ممارسات إدارة الأفراد ¿Ay‏ تشمل: 
كه إدارة الأداء 

4 الکافات والتفدير. 

¿Li‏ الاتصال 

— التدريب وتنمية المسار الوظيفي. 

ل السياسات والقواعد ۔ 

+- التعيين والإإختيار والتدرج الوظيفي 
> تطوير القيادة 
وللإدارة رقابة مباشرة عليها 
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| والإدارة لیس لها رقابة مباشرة بل مجرد تاثیر 


إدارة الموارد البشرية . .. ори‏ 


ویتضح من الشکل )1-4( ان کل من الا دارة العليا و الوارد البشرية بتعاونان من أجل صداغة 
استراتيجية عمل شاملة ناش А6‏ بهدف توفیر اطار صمل لختلف انشطة ll 5 pha)‏ از ds ыйл] s‏ من 
اخنیار وتعيين وتدریب . . الخ: وینجم عن هذا التعاون تنمية القدرات والسلوکیا ت yall‏ دیه 
و التتخیمیه التي يمكن ان تمکن النظمة من ды] ын,‏ اس اکا Ьа дыл,‏ 


)2( دور الموارد البشربة كشريك عمل استراتيچي: HE'S Role As Strategic partner‏ 


إن النظر إلى وظيفة الوارد البشرية على آساس آنها وظيفة استشارية قد ترك انطباعاً سيئاً عنياء 
y ala‏ پر 5 اتف ha‏ ولیست استر أتيجية ب لر ¿s‏ ولدلك فانه و فقا لهذه الرؤية ينظر الى 
إدارة الموارد البشرية على آنها نتضم ن وضع الشخص المناسب في المكان الناسب . 


وهناك رؤية آخری اكثر تعقيدأ Las y‏ قل دقة- تری أن pl А;‏ د البشرية هي ضمان التواقق 
مع استراتيجية النظمة؛ بحیث یتم تعدیل اتشطة وممارسات الوارد البشرية - من اختیار و تعیین 
مکافات وتفييم لداعت بما یتفق واستراتجية الشركة ووضعها التنافی . و وفقا لهذه الروية تقو a‏ 
الآدارة العلیا аша ы‏ استرآتیجیة الشركة- وليكن شر ام شركة К мре ai—Lotus‏ 
البشرية يوضع بر نامچ للموارد اليشرية يضمن التنفيذ الفعال لتلك الاستر اتيجية. ولذا فان 
الخبراء يؤكد في هذا الصدد على ضر ورة أن تتوافق استراتيجية الموارد البشرية ll‏ 
العامة نلمنظمة . 


اما الر وية 0 بی ان اداز 5 اهو ار د الیشر 4 تعد بمثابة شر بك منساو 5 An Equ: il Partner‏ 


ail june Je Se ر إليها‎ т 1ا‎ Lila od اعداد . الخطة الاستر انيجية‎ үш. HE i `" Hl اش في‎ ыа 
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š ‚| 1 ml dtu ee de ۹ 15 4 |. pa E | | |‏ | ا اج 1 2 ۳ کے = 
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Ae шд = cs acy jes! ыз سيو‎ do as اشواز د الیشر به‎ 5 pa үт رات‎ sl el ыа Jus و لگن‎ 
هذ‎ Le كانه‎ Y) ok з 194 ین‎ Em لدراسات ان اکر‎ 11 ge الاستراتیجیة؟ تسیز‎ last. تنفيذ‎ E 


التساؤل تحتمل الإيجاب أو النفی ء هيك yal‏ يك Ga) pall‏ نی .هينه من مديرى Sala‏ 
و توصلت إلى 1 ن Уза‏ ء ا مذیرون pls‏ | أكثر إنشغالاً بعمليات الا لتغییر الاستر_اتيجى و كذا استقطاب 


rl F т 


و Аза‏ الكقاءات الحا dS‏ اکثر من اتشغالهم پسزافة الخطط у N‏ | للخ 


۱ ٩ ` ۳1۰ ۱ pal A ۴ > Ет. ۰ oto Bo, 
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HR's Role in Farmulating Strategy دور الموارد اليشرية قي صباغة الاستراتيجية:‎ ٦) 


н Ї y | 3 ы wo 4; 1 = [= + oh a, = = = „al = T Yh ба ۱ t а 
(A UE мА! نک ید و نخس الو‎ ә ) و‎ мыш نخطة 2 ستر اتيجية الشامل* للمنظمة‎ А ә ينطاب‎ 


ғ" Р Р 7 Eek. h uN 5 { E š" |= 
AS 2 а ALS لله‎ BER. « تاا‎ „u las لقو‎ | a 501 3 ot = لس‎ 
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578 . القوي وهما الفرص والنهديدات الخارجية من 
O)‏ خر ی . 


Ai dll ISS aL aay لا‎ A 7 

وهذا بعد реце УЫ as}‏ تلعب فيه الوار د اليشرية الاستر ائيجية دو Ly‏ ملموساء Sd‏ 
يمكن ان تلعب اذارة الوار د البشرية دو رآفی مایطلق عليه المخططون الاستراتيجيون اسم: الہ “٦‏ 
البيئي ¿A y Environmental Scanning‏ يمكن من خلاله تحدید وتحلیل مختلف الفرص والتهدیدات, 
الخارجية ذات التأثير المحوري على نجاح المنظمة. 


/ 

هذاويمكن a pl dls lay‏ البشریة Иша!‏ تو قر الذكاع التنافسي Competitive Intelligence‏ ۱ ۱ 
والذي قد يثبت جدواه عندما تقوم الشركة بصياغة al УЬ‏ حيث ينه paz‏ البیانات AV‏ 
التفصيلية بخصوص الحوافز الجديدة التي يستخدمها ا منافسون من خلال استقصاء أراء الموظفين ‏ ا 
والتي يتضح من خلالها معلومات يمكن الاعتماد عليها في التعرف على شكاوى العملاء أو اصدار م ٠‏ 
قوانين جديدة مثل قانون العمل أو التأمين الا جتماعي . | 

من ناحیة آخری يمكن أن تشارك أيضاً الوارد اليشرية في عملية صياغة استراتيجية النظمة من y‏ 
خلال ترفيز dll‏ مات عن ЫЙ‏ اقیہ قاط الضعف الداخلية بالتظمة: فمفلد تم اہ قرا قو Ë‏ 
شركة IBM‏ لشركة Lotus‏ جاء بعد إدراكها بان مواردها البشرية المتاحة غير قادرة على أن تجعلها 

رائدة في مجال صناعة شبكات الاعمال ء ومن هنا قامت بشراء الشركة بالكامل#روينفس الطريقة y‏ 

وبعد مرور شهرين من قیام Wells Fargo‏ بشراء بنك КЕТИРҮҮ Crocker‏ 
مكونة من ١2٠٠‏ موظف Crocker li‏ بھدف اكتشاف ف أي تأثیر لعملية الشراء على الرو ح المعنوية 
للعاملین . 

الجدیر بالذکر أن بعض النظمات تصیغ استر اتیجیتها بهدف الاستفادة من الميزة التنافسية البنية 
على Al‏ ار د البشر ید SW 44 «НВ- Based Competitive Advantage‏ عندما de sis John Deere aš‏ 
مصانم الشركة إلى الآلية الكاملة راعی فی ذلك أن يتم تطوير القوی العاملة بالشکل الذي یجعل 
لديها الخبرة والدراية بالنظام الآلي الجدید: وهذا أدى بدوره أن قامت الشركة بفتح قسم جديد يفده 
خدمات التكنولوجيا الجديدة للشركات الأخرى . وهناك مثال آخر في هذا المجال وهو ماقامت به 
شركة Arthur Anderson‏ للاستشارات من تطوير قدرات ومهارات موظفيها فی مجال تقديم 
الخدمات الا ستشارید: الامر الذي جعل الشركة نقدم خدمات أسرع وتتفق في نفس الوقت مع 
la‏ العملاء. 
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HR’s Role in Executing Strategy دور الموارد البشرية فی تنفيذ الإستراتيجية:‎ (V) 
يعتبر تنفیذ الإ ستراتيجية هو جوهر الدور الذي تلعبه استراتيجية الموارد البشرية؛ فعلى سبيل‎ 
يقدمه‎ Las المثال نجد أن إستراتيجية التنافس لدى شركة فيدرال اكسبريس تتمثل في تمييز منتجاتها‎ 
النافسون وذلك من خلال خدمة متميزة للعملاء وضمان التسليم في المواعيد القررت ونظراً لأن‎ 
UPS وشركة‎ DHL التكنولوجيا المتاحة لدى الشركة تتشابه مع تلك المتاحة لدى المنافسين أمثال شركة‎ 
. تعتمد على القوى البشرية كميزة تنافسية تميزها عن تلك الشر کات‎ Fedral Express فان شر که‎ 
قدرتها على خلق قوذ‎ de ولاشك ان هذا يفرض ضغوط على عمليات الوارد البشرية بالشركة‎ 
01 . عمل أكثر إلتزامأً وموجهة على أساس العملاء في نفس الوقت‎ 
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من ناحية اخرىء فرن إدارة الموارد البشرية تدعم تنفيذ الاسترانیجیه بطريقة او باخرى» حيث 
تدخل الو ار د البشرية ضمن تنفیذ معظم استراتيجيات تخفيض الحجم Downsizing‏ واعادة 


> اھ Restructuring alsı‏ من خلال | تسکین المرظفين فی الوظاتف الناسبه ووضع خطط للاجو 


و Le Mens, (ad‏ الصحية وإعادة دیب الموظفين . 


(A)‏ أعمال وممارسات الموارد البشرية: هل هناك طريقة مثلى لأدانها؟ 
HR Practices: Is There A” One Best Way"?‏ 
إن الفكرة التى ترى امک نية قيام ا مو ارد البشر شرية بمعاو نه الا دارة ША‏ فی تنفیذ استراتيجيتها تثير 
the ho‏ سوسم اود وه ار سی سو RE‏ الطبيقها سی 
يعتبر هذا التساؤل مثار للجدل» إلا ктар‏ ولكن عن زان 

استنتا ج بیعش النتائج والتی منها: 

أولاً: توصلت بعض الدراسات إلى أن هناك مجموعة من مبادی الوارد البشرية العامة أو الفلسفات 
والتي يمكن تطبيقها على جميع الشركات . وكما أشرنا من قبل في دراستنا لأحد البنوك نجد أن 
المشاركة في الأرباح وتقييم الأداء على اساس النتائج والأمان الوظيفي جميعها ترتبط بمقاييس 
ela Yi‏ التنظيمي على Тр‏ ق auls‏ في ۱ ي جميع الشركات . 

ثانياً: ان جميع الشركات التي ت تسعى إلى تدويل نشاطها »يجب أن يقوم aud‏ الوارد البشرية بمایلی: 
عوك سس الموظفين بهدف تنمية الاتصالاات على مستوى العالم ۔ 
۲- تنمية مهارات المديرين الدوليين من خلال تعينيهم في مناصب دولية. 
з -T‏ جود قو ة عمل لدييا خيرة Yl‏ عمال АУ gall‏ 

اسواق جديدة. 

ثالثاً:انه ليس هناك طريقة مثلى يمكن الاعتماد عليها في إدارة الموارد البشرية اكثر من وضع نظام 
للموارد البشرية خاص بكل شركة بحيث يدعم العمليات التشغيلية والبادرات الاستراتيجية 
بالشركة . 

رابعا: هناك بعض ممارسات الموارد البشرية التي تحظى بالقبول لدى العديد من الشركات على 
سے ین لقال عليك الا تی وس اند ما نیکسا يشر کات اکر оя‏ لان 
للموظفين وذلك بالشرکات لئ on‏ ند النافسة على اساس الجو دة ود در جیا 


a‏ ٭ أن المعايير الستخدمة في تقييم معدلات أداء انبنوك تعتمد على نوع البنك والأهداف التي يرمي 


۳ إلى تحقيقها هل هي: خفض التكلفة أم عو یں ام الانتضار الجشراقی آم غیر 


з А GO 


Bee 
Be 





- BER ae gaa ود مود‎ pe Rae cae eae et oh. oa و‎ Me E و کا ا‎ шош 
النسرية‎ af Abe gly اتی‎ pay الدور‎ Onn ٢)٣) 


: المستقبل الاستراتیجی لقسم الموارد البشرية‎ (4) 
The Strategic Future of The HR Department 

یالرغم من أهمية الحاجة للموار د البشرية إلا أن مستقبل قسم الموارد البشرية في حد ذاته محل 
شك حيث أظهرت نتائج احدی الدراسات انخفاضاً نسبته 71١8‏ فی نفقات الوارد البشرية لكل 
مورظف؛ حیت انخفض من ۱,۶۱۸ دولارافي ale‏ ۸۰ 4 ۱ إلى ١ YeY‏ دولار فی عاءدة ١355‏ ۱ 
LS‏ أن مترسط تسب العاملين بم الوازد البشرية كل g ыйа gw 1١١‏ ز اد کل che‏ ما ن 
عامي ۰۱۹۹ ۱۹۹۷ وأنها فی طريقها للتوسم والزيادة. 
واعادة الهيكلة مرة اخری : 9 2 اف یچ lat‏ اه Lo айыкты‏ علیالتعاقد من УЫШ‏ 


I 


على العاملين . سڪ 


_ سس ویر 
le y‏ النطاق | التطبیقی glas‏ شركة 8 تو اجه بتصغير and‏ الموار د الیشر یه بها سیب 
اتجاهها نحو عمليات إعادة الهندسة و Bale!‏ التنظيم والتخفيض ؛ و لدلك انخفضص عدد العمال ب لقسم 
من ۷۰۷۰ موظف إلى ۲۰۰ موظف فقط . 
ولكن ما الذي يجب أن تفعله أقسام الوارد البشرية لتحمي نفسها من خطر التعاقد مع الغير 
Outsourcing‏ ؟ پر ی أحد الخبراء a‏ قسم الموارد البشرية بحاجة إلى التركيز بشكل اکبر على 
الأنشطة التي جد چو اک en‏ ادارة التغییز » dels‏ 
а 5 REKE‏ —— 
الثقافة التنظيمية: وتنمية رأس الال البشري Z= | A.‏ 
ہے nr‏ ج ڪڪ 
Ña‏ ويقول خبير آخر في الوارد البشر dy‏ بجامعة متشجان ان الموارد البشر یه Жр‏ , تساھم في 
Sun‏ التمیز يز التنظيمي من خلال أربعة وسائل أساسية نتمتل في: 
الأولى: تدعيم دورها كشريك استراتيجي» فمثلا لو أن تنفيذ الاستراتيجية يتطلب هيكل تنظيمي مبنی 
علی اساس فرق العمل فته علی قسم الوارد البغرية در اسة الداخل التنظيمية الختلفة بهدف 
خلق هذا الهیکل و تقدیمه بحیث ينال تأييد واهتمام الادارة العلیا. 
الثائیة؛ يجب أن ته تصبح الوارد البشریه دات خبرة عالیه في طرق تنظیم العمل و تنفیده بالشکل الذي 
يضمن تخفیض التكلفة وز sal‏ الحودة . 
الثالثة: يعتبر السلوك الوظيفي بمثابة المفتاح الأساسي للحصول على الميزة التنافسیةء وهنا يجب أن 
تلعب إدارة الموارد البشرية دور البطل آمام الوظفین تهتم بهمومهم وتنقل مطالبهم إلى 
الا دارۃ العلياء La:‏ يسمح بزيادة دز x‏ 4 و زا نهم ومن ثم قدرتهم على تحقيق الأهداف 
ام وضو Ар‏ 
il‏ يجب أن aL‏ إذارة الموارد البشرية من فدرة التظمة على lar,‏ و ذلك من 
خلال التأكد من أن رؤية الشركة قد تم نحويلها إلى مجموعة من السلوكيات والتضرفات 
المرغوبة. 





О eae ا‎ DS КЕН lat 
Tk وتخفيف القواعد والقوانین:‎ АЙ ونو چز القول بأن وجود اتجاهات عالمية مثل : العو‎ 
جمیعها یخلق الحاجة إلى مؤسسات افضل سر و آقدر على النافسة وغالبا ما يكون سلوك‎ 
الموظفين هو الدخل اللائم لتحقیق ميزة تنافسية.‎ 
The Plan of This Book خطه الکتاب‎ 
يدور هذا الكتاب حول دراسة موضوعين اساسيين هما:‎ 


الأول: 7 سنو du]‏ اذارة الو ارد pill‏ :4 شي مسئو Aus)‏ کل مدير بالمنضمة و لیست مسكو ad АШ‏ 
الموارد البشرية فحسب. ومن خلال دراستنا لهذا الكتاب سوف نتعرف على الادوات العملية 


الثاني: أن rites + Gs Ax шы!‏ على a. all‏ سن خلال قوة عمل اکٹر ار و ات ابا انما ll,‏ 
Alé уз ыйла‏ تكون برامح الموارد البشرية فادرة على جعل النظمة هي الأسرع Ji,‏ 
والأقدر على النافسةء وسوف نتعرض للعديد من الأمثلة العملية في هذا الصدد من خلال 
در استنا рда gh‏ عات الکتاب . 

هذا وفيما يلي موجز بأهم محتويات الكتاب: 
الفصل الثاني Salas элш)‏ القانو Au‏ وتكافؤ الفر Equal Opportunity and the Law : a‏ 


نتناول قي هذا اافصل أهم القوانين التي صدرت بهدف إا АА азы‏ متساوية plal‏ جميع 
امو ظفين بخ , التظر عع انديانة أو اللون ن أو العرق ا Siga‏ الجنس الحء dale’ Yu‏ الى 
التعرف على АГТУ ге чылдар age A‏ 


الجزء الثاني: الاستقطاب والتسکین Recruitment and Placement‏ 

ويتكون هذا البب من الفصول التالية: 
الفصل الثالث: تحلیل الوظائف Job Analysis‏ 

ويتناول كيفية القیام بتحليل الوظائفء كيفية تحديد متطلبات كل وظيفة من الموارد البشرية : وها 
هي واجباتھا و مسئو لياتها . 
الفصل الرابع: تخطيط القوى العاملة والاستقطاب Personnel planning and Recruiting‏ 

ويتناول النوعيات اللختلفة من الأفراد والواجب تعیینها . بالإإضافة إلى كيفية استقطاب الكفاءات 
المختلفة للعمل پا لنظمه. 
الفصل الخامس: اختبارات التوظيف 9 الاختیار Employee Testing and Selection‏ 

ويتناول هذا الفصل الأنواع المختلفة من اختبارات التوظيف التي يمكن ان يعتمد عليها القائم 
بالآختيار لضمان تعبین الأقراد الناسبین ДЫЙ‏ الوطيقة. 


RS e e m MSMR a un nu Bu‏ ا يس اممو ممما کک 


сс л 6‏ القصيل A A‏ الواز د الإشزاية 
الفصل السادس: مقابلات التوظيف: Interviewing Job Candidates‏ 
ويتناول كيفية عقد مقابلات التوظيف مع المرشحين لشغل الوظیفۂء بهدف التأكد من أنه يتم 
EEN A узад уда!‏ 
jal‏ ¢ الثالث: التدریب والتنمیة Training and Development‏ 
ویضم هذا الباپ الفصيول التالية: * er‏ 
الفصل السابع: التدریب والتنمیة Training and Development‏ 
ويتناول البرامج التدرييية التي يجب عقدها لتزوید الموظفين بالمعارف والمهارات الطلوبة لأداء 
وظائفهم بكفاءة وفعالية» باللإضافة إلى أهم الأساليب واللمفاهيم التي يمكن أن تساهم فی تنمية قدرات 
الو ظفین و ا لمدبز بن و النطمات بصفة عامة . 
>- الفصل اندامن: إدارة التجديد التنظيمي Managing Organizational Renewal‏ 
ويتناول أهم الأساليب مثل: برامج تحسين الجودة وتشكيل فرق العمل والتي تقدمها الشركات 
بعر gles {ма‏ نة Ca alll‏ فى ادارة gall‏ 3¿ وال نتاجید. 
الفصل التاسه: تقییم الأداع Appraising Performance‏ 
ويتناول أهم الطرق المتبعة في تقييم اداء العاملين . 
الفصل العا سر : إدارة المسار الو ظيفي والعدالة فی المعامله PAE Managing Careers and Fair Treatment‏ 
ویتناول تخطیط المسار الوظیفی والترقيات من داخل النظمه: والتي تضمن استغلال طاقات 
و قدرات الأفرادء وفي نفس الوقت تراعي العدالة فی اجرائها . 
الجز ء الرابع: التعویصات Compensation‏ 
ویضم الفصول التالیة: 
الفصل الحادي عشر : تصميم خطط الأجور Establishing Pay Plans‏ 
ويتناول الكيفية التي يتم من خلالها صياغة خطط عادلة للأجور تستخدم كأساس لتعويض 
امو ظفين عن مجهو دهم . 
الفصل الثاني عشر: العلاوات والحو Pav-Far-Performance and Financial Incentives ЕІ‏ 
- ویتناول آهم الطرق التي یمکن الاعتماد عليها في تحفیز العاملین بهدف حثهم على رفع مستویات 
agilal‏ ; 
الفصل الثالث عشر: المزايا والخدمات Benefits and Services‏ 
ويتناول أهم المزايا التي تقدمها المنظمات للعاملين بهاء على اعتبار آن قرة العمل تعد بمثابة 


استثمار طويل الأجل. كما يتناول أهم الطرق التي تقدمها النظمات بغرض زيادة رخاء العاملين بها 
مثل: المشاركة في الأرباح ؛ المعاشات ؛ و الز عاية الصحية. 





БЕГ EAT‏ و eee‏ وک 
e jad‏ الخامس: امن و سلامه الموظفین Employee Security and Safety‏ 

ويتناول الفصول التالية: 
الفصل الرابع عشر: علاقات العمل dde y‏ المقاوضات Labor Relations and Collective Bargaining‏ 

و یتناول فا هيم والطرق ¡ad‏ بخصو صن All‏ اثاقات بسن Zul‏ 3 الا دار s‏ والتي تسمل : 2а. x:‏ 
حملات نقابیة ء التفاء ض و الو افقه على العاهدات التي تبرم بين الا دارة والنقابات العمالية. 
الفصل الخامس عشر: أمن وسلامة الموظفين Employee Safety and Health‏ 

ويتناول الأسياب الكامنة وراء حدوت الحوادث واصابات العمل؛ والطريقة التي يمكن من 
РА‏ لها جعل din‏ العمل Au‏ امنة» e dalla JE‏ اشح التشريعات | Д АЈА АМ iia Agia i‏ تحاہ pel‏ 
الجزء السادس : إدارة الموارد البشرية علی المستوی الدولی International HRM‏ 

ويتناول الفصل التالى: 
الفصل السادس عشر: إدارة الموارد اليشرية على المستوی الدولی 

Managing Human Resources in an International Arena 

ويتناول هذا الفصل الأهمية المتزايدة للسشروعات الدولية» ودور الموارد البشرية في إدارة 

انعنصر البشر ي فی العملیات Al‏ تقوم بها الشركات متعددة الجنسيات . 


الخلاصة Summary‏ 
۱- تتمثل المهام الاساسیة ¿A‏ يؤديها جمیع المديرين في: التخطيط ء التنظیم ء تكرين و تنمية الكفايات 
ajabu,‏ الز قك ورهند الم AN üe a‏ 
۲- نتمثل الوظيفة Ааа‏ التي يركز عليها هذا الكتاب في إدارة الوارد البشرية والتی تشتمل على 
مجم AS‏ سر الأتشطلة t Да‏ ألا ستقطاب ١‏ الاختيار ۽ التعيين 3 التدر ہپ 1 الکافات : و تفییم الاو 
wie — Y‏ إدارة امزارد البشریة La‏ سانا عم مسئو لیات کل مدير + وهذه ۹ бш‏ لیات تتصسن 
وضع الشخص الناسب ый‏ المكان cc lil!‏ نم تو аал‏ و لذر بيه ¿ta be tl‏ على تحسين 
-٤‏ يمارس مدير الموارد البشرية ومن معه بالقسم ثلاث وظائف أساسیةء الأولى: ممارسة سلطته 
التنفيذية على العاملین Ажа‏ بالقسم رفي نفس الوقت يمارس سلطة ضمنية على باقي النظمة. 
والثاتية: مماز “ab, А‏ الننسيقية Sa‏ من أن هن ك ¡ga‏ بلا Gal‏ وسياسات الموارد 
البشرية بما يضمن تحقيق اهدافها. 
Lal‏ الثالثة: فيي تقديم العديد من الخدمات الاستشارية للإدارة التنفیذیةء فمثلاً يقوم مدير الوارد 
البشرية بمعاونة الإدارة التنفيذية في القیام بعملیات: التعیین ‏ التدريب» ый‏ الأداءء المكافآت с‏ 
الترقية» وتادیب العاملین فی مختلف المستويات الادارية. 





N 73‏ 
-٥‏ إن وجود اتجاهات جديدة مثل: العولة والتطورات الفنية وتخفيف القواعد والقوائین يفرض على 
المنظمة أن تكون الأفضل والأسرع والأقدر على النافسۂة حتى تضمن لنفسها البقاء 
والإستمرارية. هذا بالاضافة إلى أن هناك اتجاهات أخرى مثل: التباين في تركيبة هيكل العمالة 
وكذا التغيرات الحادثة في طبيعة العمل مثل الاتجاه نحو القطاع الخدمي بالاضافة إلى التأكيد 
على التعليم ورأس الال البشري . 
؟- لقد ادت العولة والإبتكارات الفتية إلى تغیر الأسلوب الذی ندار به النظمات , فمثلاً لقد تغیر 
شکل الهیکل التنظيسي من الشکل التفليدي الهر مي إلى الشکل المسطح الذي يمكن ال موظفین من 
اتخاذ معظم القرازات» بالإضافة إلى تنظیم العمل على اساس فرق العمل . dal y‏ مثل هذه 
التغییرات تستلزم قوة عمل ملتزمة و لدیها درجة Alle‏ من الر قابة الذاتية. 
۷- يجب أن نتشغل إدارة الوارد البشرية بصياغة وتنفیذ استراتیجیات الشركة؛ وضرورة النظر 

إلى الوارد البشرية على آنها ميزة تناقسية. 

۸- تعرف dal‏ الموارد البشرية على أنها ” ربط إدارة الموارد البشرية بالأهداف الاستراتيجية 
بهدف تحسين مستويات الأداء وتنمية الثقافة التنظيمية التی تحفز على الابتكار والمرونة. هذا 
وتعد الموارد البشرية بمثابة شريك استراتيجي مع مديري الإذارة العليا سواء في صياغة 
استر اتیجیات الشركة أو في تنفيذها . 


Discussion Questions أسئلة للمناقشة:‎ 

۱- اشرح ما هية إدارة الموارد البشرية و علاقتها بالعملیة الا دار یة؟ 

۲- اعط أمكلة متعددة توضح من АУА‏ )40164 استخدام مفاهید وأسالیب إذارة الوارد البشرية من 
а‏ کل المديرين؟ 

۳- قارن بین طبيعة عمل کل من الدیر التنفيذي و الدیر الاستشاري؟ مع gill‏ ضیح بأمثلة. 

- ما آهمية النظر إلى الوارد البشرية كميزة تنافسیة؟ وما هو دور ادارة الوارد البشرية فی ذلك؟ 

۵- ما المقصود بإدارة الوارد البشرية الا ستراتیجیة؟ وما هو بالضبط دور ادارة الوارد البشریه فی 
اتمام عملية التخطیط الا ستراتيجي؟ 

أنشطة فردية وجماعية 


-١‏ العمل بشكل فردي أو جماعي ينمي قوائم عديدة تشرح كيف تتسبب اتجاهات مثل تباین وتنوع 
العمالة والتوجهات التكنولوجية والعولة والتغيرات الحادثة في طبيعة العمل في التأثير على الكلية 
او الجامعة التي تحضر حلفاتها الدر اسية الآن؟ 





et pee de o 5 جو او مھ‎ ee жо - .. ادارۃ الموارد الیشریه‎ 

1-۲ لعما i Es i‏ ګر دي ۳ جماعی i AE A‏ الأمكلة التي تو ضح گیف = ننفيث مم و سات الإدارة 

التي تم مناقشتها في هذا الباب (التفويض للعاملین »الاطراء. ۰ ۰) لحدما فى الجامعة أو ANAIS‏ 

ist 5 في‎ FE بے‎ a ~*~ K ты i - 
اق کیا‎ йы ۳ تحضر حلقاتها الدراسية‎ 


ادارة الموارد البشریه کمشا رك استراتیجی š‏ في انتخطیط الاستراتيجي 
بإعتبارك جزء من قوة التخطیط الا ستراتیجي في جامعتك ویر غب قسم الوارد البشریه فی ان 
تحدد التغیرات الحادثة فی الق š‏ العامنه و کیف تؤثر على حاجات ومتطلبات الجامعة ولقد حدد 
الفريق مجموعة من القضايا الهامة في نطاق , العمل الخار جية. ما الدور الذی یجب أن تلعبه القوی 
او oll‏ ار د البشر As‏ البشرية ( | إذا وجد) فی الاستجابة لهذه القضايا الهامة؟ 
القضية الهامة نت تأثيرهاعلى الموظفين الوجودین ‏ الدورالحتمل 
للموارد البشرية 





A‏ مٹال متال 


За‏ بشکل اوسع 





۳- تباین أكبر للقوى العاملة 





4- اللزيد من الطلاب الدولیین (MM‏ هدعي ليد اس ros‏ رها 


ж Йй L. فی م‎ retail! تسه عالية من القدرة على‎ — a 


العفذ القادم 





> مشروع تجاري محلي ضخم يقوم >. 
بتطو y‏ جامعته АЛАЙ‏ 


ار شادات 

قسم الفصل إلى فرق من ثلاث | و اربعة طلاب واسأل کل فریق واطلب مته آن يجيب على 
بندين في اللائحة 2 (كل فریق يجب أن يعمل على مجموعة مختلفة من البنود) | чы‏ سے 
في النتائح ٠ Ru‏ وعندما باخذ كل الفرق وفٹھے айй‏ اجاباتهم ка‏ في الأسئلة التالية 
-١‏ اي تغير بین ي سيكون له أكبر الأثر على حاجات الجامعة من الموارد البشرية؟ 


ИННЕТ: 1 2 ا ا ام ا م 7 و‎ oa 1. тт z: x whats: ahs 


A RULE ААШ 7230 ھک ھت‎ шс: 
tabla ыш! مجم عه الموارد‎ 2 Uy "j| السنهرية‎ pa ي سیکون‎ кы ما شو التغير البيني‎ —_ Y 


Laa) ٣‏ جمالا ؛ كيف سد ثر هذه اللجموعة من المتغيرات لے a‏ سسيتك؟ 


: al yà حالة‎ 
Jack Nelson جاك نیلسون‎ Alla 


كعضو جدید في مجلس إدارة احد البنوك المحلية تم تقديمه لجميع الموظفين في الرکز الرئيسي. 
وعندما التقى بروث جونسون Ruth Johanson‏ كان Liga‏ بتفاصيل عملها . وعندما استفسر الافراد 
في مکنبھا عن , طبيعة عمل التهاء » رد جاك أنها لاتدري شیثا عن آلتها . وشرحت دلت gy‏ | لها انها عسل 
rn‏ . وماعرفته هو مجرد تشغيل الاله. ye уыш,‏ الشرف „ше‏ على sta‏ 
„u‏ 


А,‏ أحد فروع البنك تحدث الشرف المسئول لنیلسون بثقه وسرية مخبر ا إياه أن شيئا ما خطأ 
لكنها لم تعرف ما هو . . وذلك لأنها قالت أن حركة الموظفين كانت عالية وعاجلا أو Mal‏ سيوضع 
شخص مكان شخص تم فصله. وقالت بان لديها مساحة زمنية قليلة للعمل مع الموظفين الجدد Laia‏ 
یعدون ويصبحون . 

ولقد قام جميع المشرفين على الفرع بفصل موظفيهم دون الاتصال بالمكتب الرئيسي أو الفروع 
RAR‏ تم الأفتتاح حاول الشرف أن يجد موظفاً متاسبا ليحل محل العامل الذي ثم عزله. 
. وبعد جولة على ال ۲٢‏ فرعا ووجود مشاكل متماثلة في كثير منها تسائل جاك نيلسون عما يجب 
ان يتخذه المركز الرئيسي من اجراءات . ie‏ عن سا ساي چس وہ یرم 

جيد وأنها نمت من مؤسسة ذات ۲۷ موظف إلى ذات ۱۹۱ موظفا خلال الثمان سنوات الماضية 
LS,‏ قر کی الشكلة تشوش فکره أکثر Д4‏ یعرف کیف یقدم تقریر بالعالم التي توصل ый‏ 


للرئيس . 
أسئلة: 
. ۳ ' ۲ # جر 
cl е : =,‏ سس ]اج | se л pe | ۴ E ' = ۶ | a ae al.‏ 
ما هو اسب في رايك و راء بعض المشاكل الحادثة في البنك في المركز الرئيسي أو الفروح؟ ۲ ”بر КУ‏ | 
N‏ هل ترى أن اعداد وحدة موار د بشرية في المكتب الرئيسي سوف يعين على حلها؟ ا ہل رو۔ . ل 
f ۳ el "4‏ 
—Y‏ - ماهي الو ظائف التی یتعین Je,‏ ی 9 BAR‏ الو اد Y‏ د الیش ية تنقيذش اسواء من خلال ll‏ رفین او x. nó?‏ 
المديرين المباشرين؟ ДИЛ,‏ 
L‏ 
уа Ш‏ | سید 
قضية اليس ويندل Alice Wendell‏ 
ГА,‏ کر وکل Айыы de‏ ليست y iio‏ 


أله زجب ام iss ИТИ Lis y!‏ ن الثائية Lin‏ حي al‏ بعد الظهز وني فک دن ]مکی ` 
Y‏ فترات راحة فضلا عن | ن عمل السبت كان یستفرو((جطلات تهایه uy aa PEM‏ | م 5 
أسابيع . وفيما يتعلق پالشر فين gi‏ لم يكونوا عناصر مساعدة وكانت اجَاباتھع تدل علی التتلص من ><" ھت 


н = a aan 5 ا‎ 1 r =". А. "л.н. т. ھی کے دوک ےک کے‎ "ы nn. سس‎ 5 55 a ates, Be a А, А, Lu 2 un 7 1-2 т 0 2 o А 0 = 
A Sana, aa اع‎ ET ce eo e SCORER ا‎ a فو‎ s W, У وه‎ * aed جال مقر کا‎ T ا ای‎ Е: Ti 1 
BOS شا ا‎ s Ac masapas s rau ы روا ہے ا ا سا‎ == ү 2 5 Е 1 oy 
ی ا‎ ce ROSEY “SLOW u TYP و دوج و‎ E ОЛ ҮЛҮ BER ЧУК ا‎ ATE 1 


=== рыны ж ыйманы рыны а ышын 
Sl del لدیهم القلائل يحصلون على‎ : rada ыа فان‎ aS ce بمساهدة الا خرین فضلا‎ 

وال" متیازات حتى وان Vials ү‏ يستحقو نها . 

وعدا سکلت الس usb ai ШЫЙ,‏ او ا дй‏ سید la‏ خر tel‏ 
ee‏ ك نساھم 3 فی عمل خير راء والا فإن و ظیفتها قد تصبح في مهب 

يح . وعلقت في النهاية أنه على البنك ان Free‏ لعاملین به. 
اها a d‏ 
زيادة معدلات دوران العمل A‏ احد البنوك Turnover in The Bank‏ 

نقد كان ينك الدخرات الحافظ بنکا متوسط الحجم موقعه فى jas‏ کبيرة قي الجنوب . la y‏ 
وحدة من عملیات البنك وهي and‏ معالجة all‏ .2518 عمل oh!‏ طفون ° في هذا القسم و جمیعهم من 
e Lua!‏ ء ما بين سن الثامنة عشر والأربعين كموظفات ت في خدمة فحص الشيكات حيث تقوم السيدات 
بوضع الشيك فی All‏ فحص الشیک لشيكات وتوضع أي شيكات معينة فی نظا م كشف کمبیو تر ی . 
ten Tce‏ من ida‏ سو ديل وكان ن هناك حوالي ثلاثين عاملا في | مجال (наза‏ , الشيكات 
بینما كان الموظفون الآخرون صرافون وغيره. وإجمالاً فان حوالي أربعين امرأة عملن جنبا إلى 
جنب في نفس ¿a‏ 7 الكبيرة La, Peas‏ ك أربعة مشرفین في القسم جمیعهم من التساء . y‏ قدمت 
هؤلاء انشرفات تقريرها لجانيفر زوربا Jennifer Szorba‏ وهو مدير على المستوى المتوسط تولى 
من قبل مسئولية العديد من الأقسام الأخرى . 

ae‏ ہس га‏ ھپ ہیر ane‏ ياست يايو مو +y:‏ رو ےم 
u‏ 


تحديد المشکلھ 

إن جانیتا نیلسون Juanita Nelson‏ موظفة شابة فی قسم الوارد البشرية ولقد عینها مارفن 
„ala‏ بر Marvin Vanderber‏ نائب ۱۱ لرئيس لعمليات البنك لمراقبة الملوضوع Да]! мрен.‏ 
و تو سمت فیپا a‏ لحل المشكلات المتواجدة د ني قسم الصرف واقتراح حلول لها 

و کخطوة | ولية قررت جانيتا اختيار aye‏ من PRE нчи‏ 
البنك طوعا أو گرھا, وتمنت اجرا + i Silas‏ ورس الى ی я‏ ی ی 
وظائفهم السابقه. و اختارت جانیتا عينة من عشر موظفين ) سا يقين لكنها تمکنت تمکنت من اچراء مقابلات 
مع ستة منهم فقط ) انظر الشکل ۱-) لزید من المعلومات ت الخاصة يكل موظف قم إجراء مقابلة 
معه)۰ . الباقي لم تكن عناوينهم الجديدة متاحة لاسباب شخصية أو ظروف مختلفة. 


وات ر انار 


اقشة آراٹھم ومواقفهم وتقابات مع مولا السیدات سواہ کر دا ды}‏ مسب 
مجاورة. 
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4 cage Le кы ларга чод Cee: ЕЁ жыт ee Beri] Rene O ES ае ا‎ EE Soe aaa 
Q ks AGU BS او رر‎ ag 77 


Jane Caldwell جان كالدويل‎ 


وفقا لسجلات العاملين بالبنك فلقد تم فصل جان كالدويل من وظيفتها كي تظل ببيتها . وذكرت 
جان أنها أحبت وظيفتها في أول عامين ونصف من الأعوام الثلاثة التي مضتها في الوظيفة لكن الشئ 
الذي امتعضت منه هو مللھا التام من الروتين وشعرت بعدم وجود احساس بالأمل فی الانتقال لقسم 
eX‏ 

рее lk apn иек бо е ی ی وی ای سای‎ ч 
عافد جه . وكانت تلك هي الشكوى‎ last si. ps a ن الشرف علبها کا اي‎ Ly اهست‎ 
الرئيسية نحو مشر فها.‎ 

وتذكر جان كالدويل أن , مصدر الصعوبة هو أنها كانت تحصل على Je‏ راتب في قسمها التابعة 
له. وعندما علم زملاؤها بذلك إندهشوا وفي الحقيقة أنها كل э‏ كانت تحصل على زيادة في الرتب 
وكان الجميع اعتادوا على معرفة هذه الزيادة قبلها وكانت مندهشة لذلك ولكنها شكت في أن يكون 
الشرف هو الذي — وراء تسرب العلو مات حول راتيها. 

ورات جان أن الوظیفة أصبحت أكثر مللا حيث أن , القليل من الموظفين لایعملون باخلاص و جد 
الا من أجل الزيادة أو أ ن ينعم عليهم المدير بزيا دة في الراتب دون النظر لاية ناحية تنافسية فی 
العمل . 





مد =“ бзан. янам‏ عن دين ار ا عد 





Bernice Ritchy „u, بيرنس‎ ¿lla 

وقد تركت عملها بالبنك لأسباب تتعلق بكونها أصبحت أما وهي تقدم ملاحظات شيقة فی حوارها. 
حيث رصدت ملاحظات على تعامل المديرين والتوتر الذي يسود جو العمل ومشكلة عمل السبت وقد 
أدى ذلك إلى شعور الستخدمین بالدونية وکان ن نظام البنك في الا جور غير dale‏ حتی أن الوظف 
الجديد يمكن أن , يحصل تقریبا على نفس أجر الموظف القدیم ‏ في العمل على الرغم من الزعم أن 
الأجور توضع على أساس الاستحقاق الشخصي والگفاءة. والنتيجة آن الوضفین 99% Sac‏ 
بطريقة ر وتينية. 


ادارة الموارد البشرية 


حالة روث منثلر Ruth Mentler‏ 

وهي أيضا قدمت استقالتها لكونها قد أصبحت Lal‏ . وهي أيضا لم تكن مسرورة من العمل فكرهت 
Е зи‏ ی p‏ چا هن لفن لكر لأن شخصا يجب ان يقوم بالعمل وف ي رایها ان الشرفون 
گائوا ذائما مشغو لين بالقد: ز الذي يجعلهم غير مستعدين “AL‏ هتما م بالشكاوي Жа] ELO dl‏ 
بالستخدمین . وعند تقديمهم استشار Š‏ فهى بمثابة قسر ولا خیار ر وتلاحظ أن معظم ملاحظات منتلر 
كانت مشابهة للمقابلات الثلاثة الأولى فيما يتعلق بالعلاقات جهة المسنخدمين . كما اشارت e pala gl‏ 
زيادة الأجور وكائت بمثابة أمر لا يحظى بأي رضا. 


Gloria Sheetz Жый جلوريا‎ Alla 
اک هيف‎ айй تست ف فاا اتک ار اون أن کک کک‎ lied و‎ ds liada, 
حسابه و تشن یمه و عنذ ما قدمت‎ fs re gta — الو‎ La 28 ن الا نتظار‎ La ab الطء‎ letal 

ور qes‏ تیا ابا یس ja‏ و ذنك لیس ar a]‏ اس لہ dal ет!‏ اکر لھا 

Ze کن الشكوى من الشرفین وكان سمي المديرين‎ la مع‎ Beall to res 

بؤرة الا هنمام والرض على حساب الزملاء وکانوا يوحون بوجود تعاون نپ بین المستخدمين ,= 

33 المشرقون من ضعف الأداع‎ eal كنا معظم الوقت مدل القدارة لاقدام الشر فين و‎ “alia 

كان يجب اعطاء قدر اكير من الاهتمام في مجال العلاقات الا نسائية و لكن ۾ هذا الا قتراح ا 
ts‏ روا شيعن АД‏ یج Да‏ دید نگ بلاق tus‏ کان متاك من ¿y‏ جد 

الگ soe‏ کبیا انم ail йшй‏ ن دلك sw‏ لی فقد و ضانفهم وكذلك حالة ره فع الأجور كانت مثار 


¿AA 


حال вы‏ = 5 ن Linda‏ 
ام من أيه ml,‏ سرا مت فى الاشراف دک йз‏ کا و الافتراب منه جس 
سی أن مدیح بل دائما شکاء 5 “U5‏ . وقبل مغادرتها للبنك قيل عن ادا ئها أنه سئ مما جعل الأمور تزداد 
le gas‏ و cit s Sabes‏ | ن هذا الموقف بسبب کونها راغبة في أن ei г че»‏ نت تتكلم بعقلها 
ووس وي ый» аЛ, ee‏ ضرق نا یھ وس سح 

one 


a ali 1 "ir | 


١‏ - مادا گنت ستفعل لوكنت مكان جانيتا نیلسون و لاذا؟ 
۲- ما هي وظائف الموارد البشرية دات الصله بالمشاكل الحادتة في البنك و كيف يمكن تعديلها لتحسين 


اله لمصل الثاني 
التشريعات القانونية وتحافو الفر ya‏ 


Equal Opportunity and The Law 








الأهداف السلو As‏ من هذا الفصل Behavioral Objectives‏ 
بالا نتھاء سس هذا الفصل یکون الذارسں قادرا ظا 

ж‏ التعرف على مجموعة القوانين والتشريعات التی استهدفت إتاحة فرص وظيفية متساویة 

٭ شرح اهم الاتجاهات التي نادت بعدم التمييز بين الأفراد فی العاملة. 

« تقديم عرض موجز لا ينبغي أن تقوم/ او لاتفوم به النظمات للتغلب على بعض الممارسات 
غير القانونية في مجالات الاستقطاب والإختيار والتعيين والترقية والفصل . 

* تصميم بر نامج عملي يشتمل على مجموعة التصرفات الإ يجابية للقضاء على التمييز في 
المعاملة سواء بين المتقدمين لشغل الوظائف أو بين العاملين بالمنظمات بالفعل . 


Chapter Outline محتويات الفصل:‎ 

يحتوي هذا الفصل de‏ العناصر الثالية: 
ж‏ مقد مه . 
٭ الجیود الیدو له لاتاحه فرص و خليفية متساو یه خلال الفترة من ۰۱۹۹۱-۱5۹۳۶ 
ж‏ الجهود المبذولة لا تاحة فرص و ظيفية متساوية من عام ۱۹۹۱ وحتی الان . 
« كيف یمکن إثبات و اقعة التمییز فی العاملة بين الأفراد؟ 
* ام sasa‏ التمييز فی أنشطة إدارة الوارد البشرية. 
٭ جهود لجنة الساواۃ فی المعاملة بین الموظفين . 
٭ إدارة التباين في تركيبة هيكل القوى العاملة والبرامج الدعمة فی هذا الصدد. 

هذا وسوف تلتناول کل عنصر من العناصر السابقة بالشرح والتحلیل على النحو التالی: GP.‏ — 


إدارة الموارد البشرية HERT‏ 


أو ل۷: مقدمة: Introduction‏ 

لقد تضاعفت عدد حالات التمییز في المعاملة الوظيفية بین الأفراد خلال الثلاث سنوات الا خیر ة: 
فمع alls‏ عام ۱۹۹٦‏ بلغ عدد حالات التمييز LAT Pee‏ تقدم اصحابها بدعاوی للمحاكم 
الا مريكية؛ الاهر gal‏ . ترتب عليه ر زيادة فی اعداد المحامين التخصصين ؛ في الدف ع عن مثل هذه 
СУЫ‏ حبث وصل إلى ثلاثة اتعاف: العدد الموجود في ale‏ ۰۔ ومن هنا فلاعجب أن تقوم 
معظم النظف؛ ت بالتامين على مثل هذه التصر فات : وفي نفس الو قت а‏ عق ی أهمية АШ‏ الدیرین 
بفانون المساواة في المعاملة الو ظيفية بي بين جميع الأفراد ؛ E ды‏ عن al sigan‏ گت al‏ ماق ah‏ 
موطنهم أو عنصرهم . 

هذا ولقد ترتب على الا خطاء ور اموي ب شركة State Farm‏ ضر ور استصدار 3 انين 

للتغلب على صور التمييز في المعاملة بين الأفرادء فالشكلة الرئيسية التي وقعت فیها شركة State‏ 
0 انحصرت فی ان مدير ي الا ختیار all,‏ بين بها لم يتساؤ لوا عن إمكانية قیام السيدات بالو ظائف 
اضق میا e Mu‏ لا ۾ ds pall‏ بمعايير شخصية أثناء الا ختیار لا تست ela Lila‏ الفرد 

а‏ اله а ADB‏ بل القال تقو ی يفعض السیدات أنهن غير قادرات على اتمام الاتصالات البيعية 
خاڈل القترة aL‏ في حين ذكر البعضى الا خر آته یمکتهن اتمام مثل són‏ الا تسالات بنجاح 
وبدون خوف . ولذلك رفض الدیرون وبشكل غير قانوني المقترحات من السيدات بالرغم من أن 
مڑھلاتھن تکفی لشغل الوظيفة. ومن ثم فسوف نلقي الضو ә‏ على القوانين التي استهدفت المساواة فی 
العاملة بين الافر Als col‏ يجب أن eis ү‏ الات فی الاعتبار و تستجیب لي . 


تانیا: الجهود المبذولة لإتاحة فرص وظيفية متساوية خلال الفترة من عام ۱۹٦٦‏ وحتى عام ۱۹۹۱: 


5.44 تاريخية: Background‏ 
لم تكن الجهود المبذولة للمساواة فی المعاملة بين الأفراد بالحدث الجديدء فلقد عرفت منذ القدم فلقد 
نصت الادة الخامسة من , دستور الو لایات المتحدة الأمريكية والتی تم التصديق عليها في عام ۱۷۹۱ 
"al‏ لن يحرم فرد من Аз,‏ الس نا ملكية پعض الأشياء فاداه لم یخالف القواعد القانونیه a‏ 1%{ 
ona ТК‏ قزل ن القاعدة الثلاتين من الدستور والصاد: رة في عام ۱۸٦٦‏ أقرت تحریر العبيد 
واعطت للم حاکم الحق فی القضاء على التمییز العتصر م سے وقي VATA ale‏ صدرت القاعدة 
cya y N|‏ والني أشارت إلى عدم قانوئية قيام أي ولاية -من الولايات المتحدة الأ SY‏ بإصدار 
قانون pias‏ ابناء الولايات التحدة أي امتیار و او البرك يزيد عما يمنح لباقي الجنسيات ولذلك نظرت 
الحاکم إلى هذه القاحدة باعتباره sla!‏ للحد من التمییز نے العاملة за‏ الأو al‏ سوام не‏ 

الجتس او الجنسية او العنصر . 
هدا وبعد مرور ما يزيد عن مائه عام من صدور قانون الحقوق المدنية في عام ۱۸۱۲ء وبالتحدید 
في عام ۱۹۸۱ صدر قانون آخر يعطي لجمیم الافراد نفس Gall‏ فی |„ العقود والاستفادة من 
قو انين الأرض . ثم تى فلك سدور المدید من القرارات عق العاکم والتي تيدف جمیعها محاه ál‏ 

التغلب على التمييز فی المعاملة بين الأفراد . 








bee‏ کا Email‏ اعم 


ا n н о‏ الا تی الشتر یعات القاتونية و قاف са pall‏ 


ts‏ إن على الستوى یی JAR‏ بل وتردد- في آن 
ee‏ رای Lu‏ ا ئی ست عا ا کد اک ا 
خلال إصدار قانون الحقوق الدنیه في عام ١٦۱۹ء‏ والذي ue‏ نشیر إليه بشئ من التفصيل في 
الأجزاء التالية: 


قانون الحقوق المدنية لعام ۱۹۳۶ 
)\( مضمون القانون: What the Law Says‏ 
یعتب pa Ch hell, менм озш‏ ۱۹۹4 رالعدل في عام EMF‏ اس 
۳ و الجنسية و الديانة أو ا اك شار هذا sa “pla‏ و Кз‏ 503 
۱- ترفض تعديين أو أن تفصل أي فرد او أن تمیز بین الأفراد فیم تمنحه لهم من مکافات أو فی 
شروط شغل الوظيفة بسبب اختلافهم فی سی Lal) di pai)! КЕ "wall‏ 43 او Задай‏ 


کت اتف العا La‏ قفا لاي 55 بغرض حرمان بعض هؤلاء العاملين من الإستفادة من 
y‏ الوظيقية التاحة يسبب الا ختلاف في السن أو الجنس أو الجنسية أو الفصبلة التي بنتمي al‏ 
(ب) المنظمات المعنية بتطییق القانون: Who Dose Titles Vii Cover‏ 
lio уа‏ او اکٹرء بالإضافة إلى أنه يشمل أيضا جميع الؤسسات التريوية الخاصة والعامة وکنا 
الحكومة الفيدرالية وحكومة الولاية والمحلیات ء كما تلتزم مكاتب التوظيف الخاصة والعامة بتطبيق 
هذا القأنو ن š‏ 
الجذير بالذكر ۱ ن قائون الحقو ق الدنية آلزم جميع المنظمات السابق ذكرها بالمساواة ne‏ 
تر پیج ый» Рю lh, au‏ اما ان us а це,‏ 
تر جع إلى لچنس او الديانة او السن او الجنسیة. 


(ج) لد لجنه المساواة في الفرص الو ظیفیة: Equal Employment Opportunity Commission‏ 

انبثقت هذه اللجنة عن قانون الحقوق الدنية وهي تتكون من خمسة أعضاء يتم تعينهم من قبل 
رئيس اللجنة وبتزكية من مجلس الشيوخ وكل عضو يعمل باللجنة لد: خمسة أعوام . هذا ولقد تسبب 
إنشاء هذه اللجنة في دعم قدرات الحكومة الفيدرالية على تنفيذ قانون المساواة في المعاملة co‏ 
حيث نمارس اللجنة عملها من خلال تلقي شكاوى الافراد الذين وقع عليهم ظلم معين وعندما تتاكد 
من وجود سبب منطقي وراء تلك الشكاوى فإتھا تسعى نحو إزالة کافة صور التمييز في المعاملة بين 
الأفراد من خلال التوفيق بين الطرفين -العامل ورب العمل- فإن فشلت جهود التوفيق فإنه يتوافر 
لدى اللجنة السلطة الكافية من تقديم المدعى عليه مباشرة للمحاكمة وتنفيذ القانون . 


إدارة الموارد البشرية a‏ 
(د) الأوامر التنفيذية: Executive Orders‏ 


لقد تر تب على مجموعة الأوامر التنفيذية التي صدرت في عهد إدارة جونسون إلتزام اس سا 

الا عسال „ы‏ التسييز بين العمال: فال سرن التلفیذین ار رقام ١٤۱۱۲و ١١۳۷١‏ لم يقتصران فقط 
على مجرد تحريم التمييز : في العاملة بين العا ملین وگن bs i‏ ليش ایشا sta а‏ الأعبال 
باتخاد Sale) al‏ اس یر PE‏ ن السا وأة في المعاملة؛ ومن ثم إلتزمت المنظمات التو 
الا کر من ۰,۰۰۰دولار یمق зе ауа‏ مساق gel iy‏ ال لا ال 
هذا الصدد. وفي نفس نفس الوقت تضعنت الا араараа.‏ , صور التمييز في 


العاملة بين الافراد سيب السن او الجنسية 2 ai A‏ او dias!‏ التی يدثمي ا لیپا | yall‏ ذ. 


هذا ولقد تر تب علی صدور NT‏ الثنفيذية انشاء سکاب کون وظیفته الأساسية DST‏ من 


الا ges‏ للإلتزامات الفیدرالیة و في نفس oll‏ قت متابعة تنفیذ الوا پور ره Sa‏ رو 
الصدذ . Las y‏ یو کد أهمية المساواة فی | امعاملة بین العاملین ما قامت به احدی شرکات الا دار ة الدو لیة 


rn الع ملون‎ 2 als Lua к A кт АЕ кр 
. بتعويضات تزيد عن 4۰,۰۰۰ ۲دولار‎ 


Equal Pay Act of 1963 MY alal فانون المساواة في الأجر‎ 


استهدف هذا القانو сү‏ القضاء على التمييز فی الأجر "a:‏ أا لعاملين المت" بهين في امار 3 
والمسئولیات والذين بیدلون 2-0 ن فى نفس الظروفا. . كما أوضح هذا القانو 5 АЫ г.‏ 
هامة وهي أنه لا يعد خروجأ على الق ' BER‏ بن امین في الأجر إعتماد على مستوى 


چدار تهم وكفاءتهم فی ادا ¡de gh adka‏ ں الأقدمية في العمل 
قانون التمييز بین الأفراد على آساس السن ثعام ۱۹۰۷ 
Age Discrimination in Employment Act of 1967‏ 

استهدف هذا القانو 4 لقضاء على كافة صور التمبير ی المعاهلة عل ی اساس السن بین المتقدمين 
لشغل الوظائف أو oi‏ ہی بالمنظمات ب К‏ اد ¿pal‏ نتر او = اعمار هم بین . ست 
للمحكمة | لعليا أ نعط الول н lg‏ ماوع ql‏ را في المعامنة بین 
a‏ ود سمشلاف ال سا ۰ الأمر الذي ترتب عليه قيام الكونجرس الاس رگ vie slash‏ 
ale la)‏ من شانها التخلصس | هن هذه لظاهر š‏ گان ن أبرزها التقاعد الا جیاری , n ‘ail‏ ملین كنار سے 

الجدير بالذکر أن حوالي fo‏ الجهم يوان پر ۴۰1 ي المعاملة بر جع إلى التميب 
العاملين على اساس أعمارهم . .4 حين | Ич a n‏ آشدو وم ath‏ اس k ۳ tl sa‏ 
صو ر التمييز ¿La Lal! ist‏ لی к‏ الجنس ۔ 


Vocational Rehabilitation Act of 1973 :۱۹۷۳ قانون الإصلاح الوظيفي لعاد‎ 


cau حيث‎ ¿Lale 


الع salis PEÑA pts or e lic ALE al‏ 
ال کے اعات القعلية لحو تو ظيف الأفراد ل من دوي yl‏ حتياجات Handicapped A ll‏ « الا ان 





۳ "NK a айан pe و ال ای ا وا‎ cp ITA ا‎ en а 
صن‎ AMS الثاني: التشريعات القاتو نية و‎ kill BER иие > >>> 


قطوات جادة من أجل زيادة درجة 2 توافت | العمالة من N‏ الاحتیاجات И raw‏ 


النواحي القانونية للعمالة المصابة پمرض الإيدز: Legal Aspects of Aids At work‏ 
حظي قانون الإصلاح الوظيفي بصيت ذائع لدى معظم العمالة المصابة بمرض الایدز » حيث 
اسهم في تقليل التمييز في المعاملة بينهم و بين نظرائھم غير الصابین بمثل هذا الرض . وبناء عليه 
صدرت العديد من القوانين التي تفلل من سور التمييز بين العاملین , في هذا الصددء الأمر الذي دفع 
ыш,‏ من المنظمات إلى النظر إلى التمييز بين العاملين على ү, а‏ مدى إصابتهم بمرض الا یدز على 

انه يعد أمرأ غير مقبول من الناحية القانونية. 


NAVE قانون المحاربين في حرب فیتنام‎ 
Vitnam Era Veterans’ Keadjustment Assistance of 1974 

استهدف هذا انقانون إلزام أصحاب الأعمال الذين تزيد رووس أموالهم عن ۱۰,۰۰۰دولار 
بإتخاذ خطوات فعلية نحو توظيف العاقین من الجنود الذين شاركوا في حرب فیتنام بشرط توافر 
الحد الأدنى من المهارات اللازمة لآداء واجباتهم الوظيفية بنجاح . 
انو ن التمييز بين العاملين بسبب الحمل Pregnancy Discrimination Act of 1978 :۱۹۷۸ all‏ 

سز РЕТ‏ فی کے کات تا يدص elo Segall‏ اسای مت фун‏ سس 
وذلك على اعتبار أن un‏ ما ساس ور كي الدستور الا gS‏ في عام + 14 . 
чан‏ مج گم چم اقا و سور Sen cs Wh cv elon кус RNAS ah‏ 
af‏ الکافات او قد 1 دی فنع إلى ela‏ او عدم الموافقة على pss‏ و لذلك лаа‏ اعتبر القاتون Ya‏ 
الحمل وإعالة الأطفال x S‏ حالة إعاقة تعامل مثل معاملة العاملین من ذوی الإحتياجات الخاص 
الأمر الذي يتطلب من أصحاب العمل ضرورة صرف إعالة للسیداتء في الوقت الذي لابحصل فيه 
Jia yl‏ على مثل هذا النوح من «ile yl‏ 
إرشادات الهينة الفیدرالیة: Federal Agency Guidelines‏ 

шы дш‏ الهيئات الفيدرالية التأكد من اذ دعان ن المنظمات لكافة القوائين ) و ala pill‏ ت التي صذرت 
يشان الساه اه في المعاملة بین الأفراد: er‏ بتر — a ya а‏ استذاز 41 al‏ تنفیدیه يستر شد بها عند 
التطبيق . وبناء عليه فان الهيئات الفيدرالية تمارس الوظائف التالية: 


)1( إصدار ار شادات منتظمة بشان إجراءات إختيار الموظفین: 
Uniform Guidelines On Employee Selection Procedures‏ 


اذارة الوارد البشریه . . . . o‏ 
وال ن آو ¿dul all‏ 4 ی تكتسنا = mies:‏ المصتاقية | als uy 433 Аъ. Lil‏ پصدق 
وبناه علی ما سيق فان , شه ۱ رشادات تحل محل الإرشادات التي سبق улас Ely‏ نها تة 
السا als‏ في palo yl! Al, ia‏ ون plas‏ ذهاء E‏ رتتشعن МЕТ‏ الإ رشادات ۲ رنعةے 4 lel yal‏ اا گی gil ll.‏ ا کې 
الثالية: 
- إختيار وتعيين الموظفين . 
ب - إمساك зА‏ السجلات . 
ج- المكاتبات التي تسبق التو ظف . 
وج > la al) А!‏ الإيجابية А‏ 
والذلكت فان айа.‏ الا Sua abg ela‏ مشر O aa lla x‏ كه sa‏ 
اختبارات التوظف ۾ كذا اجر اعات ال ختیار والتعیین ¿SU‏ من , عدم وجودأي صور للتمییز بین 
الأفراد خالل ۹1۳ الز اخل . و يناع кзы 4 le‏ جمعية علماء النفس الأمزيكية de paña‏ سن Bene‏ 
نفس الو قت يمكن للمحكمة ان تسترشد بها في الحكم على مصداقية الا ختبٴرات التى oon‏ 
اختیار المتقدمين لشغل وظیفة „Alma‏ 


EEOC Guidelines Аа قيام لجنه المساواة في معاملة الأفراد باصدار ار شادات‎ (Y) 

من ناحية أخرىء تصدر لجنة الساواة في معاملة الأفراد ركذا الهیثات الأخرى العدید من 
الا رشادات aguas‏ دور یه حول القضابا dala il}‏ بالتمييز Ala laa ist‏ الأفراد على 555 Аъ‏ وركذا 
التحرش الجنسي في مکان العمل ¿Sexual Harassment‏ فعلى سبيل المثال yA cal‏ وك لجنة المساوأة في 
معاملة الأفراد ارشادات حول تتفیذ القوانين التالية: 

< قانون الحقوق المدنية في عام ۰۱۹۹۱ 

٭ قانون دوي , الاحتياجات الخاصة من الأمريكين. 

+ قضايا التحرش الجنسی . 

هذا وقد اهتم مكتب العمل بإصدار بعض الإرشادات العامة مثل بعض المعلومات عن معدلات 
الهجرة بین العمانة . كما ¡als Же qual‏ قو انين المساواة فی المعاملة بین الأفر اد دلیز ليل ele:‏ 
من کاله سے 5( gis.)‏ المنظلمات ba al‏ القو š ¿pl‏ والاضسر geal‏ بالملاحظ a iA! А‏ شذ د 
الإرشادات استهدفت زيادة وعي المنظمات وأصحاب الأعمال بكيفية التنفيذ السليم لقوانين المساواة في 
معاملة الأفراد . 


Sexual Harassment : التحرش الجنسي‎ 


= تعد قضية الرئيس الا مر يكي بيل کلینتون من أهم الأمور التي لفتت أنظار الراي العام لقضية 


التحرش الجنسی: لت أوضحعت لجنة Lill‏ واة في معاملة الأفراد أنه يجب على النظمات وأصحاب 


eee 
بت‎ 





8737 اش ا نات Sa hal‏ كاف انز من 
ب التحرش الجنسی . وذلك لان مثل هذا السلوك يؤثر 
өүү"‏ مرو موا رر سیر ےو ہے ah жери i‏ 
و مع alc Zul‏ 114 صز Gp‏ حمایه السیدات من خطر الز ختصاب والدي بعد بمثابة shal‏ 
لحماية السيدات من صور التحرش الجنسي داخل بيئة العمل؛ حيث ألزم الطرف المعتدي بضرورة 
تعو يض الجني علیه ge‏ اضر از لحق به . 
هذا و تعرف لجنة المساواة في معاملة الأفراد التحرش الجنسي بأنه: "حدوث بعض التطورات 
الع سر ترشيت Ph‏ و e sells‏ دة رغبته في و TN‏ 
لرف الآخز سو ام ء بشكل شفهي أو من خلال الاتصال الجسماني؛ ويمكن أن بأخذ القحر 
اتی اتن السب Gy‏ 
1= السماح el pals‏ مثل هذا الا تصال سو Жым el‏ صر یح К‏ بشکل ضمنيي وذلك us‏ ط آساسی 


kafa AW ¡E 
رفض الفرد لمثل هذا الاتصال يعد الأساس في اتخاذ القرارات التي قد تؤثر على‎ AS 
. مستقبله ال وظیفی‎ 
تأثر مستوى أداء الفرد بالسلب  بالإضافة إلى شيوع مظاهر السلوك العدواني وغير الرغوب‎ -۳ 
. فيها داخل بيئة العمل‎ 


فا ومن تاهية ай co pal‏ اشار УГЕ ЖОЕЛ‏ ن التحرش الجنسي لایشترط أن يتم بين النوعین 
الختلفین من البشر — الذکر والاتثی- ولکن من المکن أن یتم بين الأفراد من نفس التوع . وقي مثل 
هذه الحالات الفريدة من نوعها قد يترك الفرد العمل بالمنظمة de la yá‏ كرامته ¡la y ٠‏ بسكن asi‏ 
حجم الستولیه القانونية ЫШ‏ که فیما یتعلق بالتحرش , الجنسي « فلقد اقترح الخبراء انه يمكن لكل من 
المحكمة و حدم Lila‏ واة فی معاملة الافراد تحدید ذلك من خلال الإ جابة على التساء لین 
التاليين: 
-١‏ هل علمت الشركة ان هناك بعض صور التحرش الجنسي تحدث داخل مكان العمل؟ 
؟- وهل اتخذت أية إجراءات نحو وقف مثل هذا التحرش؟ 


هذا وتوجد ثلاث طرق يمكن للفرد أن يثبت من خلالها حدوث حالة التحرش الجنسي» وتتمثل 
هذه الطرق فيما یلی: 


Quid Pro Quo الشئ مقابل الشیئ‎ (Y) 
وتعد هذه الطريقة من أكثر الطرق شيوعاً في |ثبات التحرش الجنسي من جاتب الشرف بأحدی‎ 
طايه من منافع ارا . ولدلك فمن‎ hasqa علی‎ «lull الموظفات وذلك من رفضه لترقيتها مما يؤثر‎ 
الممكن أن تثبت الموظفة ذلك من خلال الإدعاء بأن ل تقدمها في مساره الوظيفي مرهون بالموافقة على‎ 
الطلبات الجنسية لشرفهاء وآن رفضها لمثل هذه الطلبات قد أثر سلبیاً على تقارير كفاءتها وکذا الفصل‎ 

لأسباب الإخلال بالنظام . 


إدارة الموارد البشريك 38 „m‏ . وڈ جو ا و ee ee ee‏ اا 
(Y)‏ قيام المشرفين بخلق بينه عمل عدانیه: Hostile Environment Created By Supervisors‏ 


تبين انه ليس من الضر وري أن يترتب على التحرش الجنسي نتائج مادية ملموسة؛ ولكن من 
الممكن ان یؤثر على الحاله النفسيه والعصبية للفر د. حيث اتضح من احدی القضاي التي عر ضت على 
المحاكم الأمريكية ان احد المشرفين من الذكور قد تسبب في التأثير السلبی على القدرات النفسية 
والعاطفية لإحدى العاملات للدرجة التي شعرت عندها انه من الواجب عليها ترك العمل بالشركة. 
ويتضح مما سبق انه ليست هناك تهديدات او وعود مباشرة قد حدثت مفابل التحرش الجنسی: ولكن 
هناك حقيقة تشير إلى انه Ш‏ وجدت مثل هده ai)‏ العدائية فان هذا كفيل بإثبات حدوث واقعة 


عرش الوس 


(r)‏ قيام الزملاء أو غير الموظفين بالشركة بخلق بيئة عمل عدائية 
Hostile Environment Created By Coworkers or Nonemployees‏ 
ٹیس al ‚=й‏ و قا — — التحرش | ¡id‏ سر قبل المشر فا š‏ ۾ لگن قد Sala:‏ الز مادم ۳ 
حدوث هذه الواقعة: و عندها تكون النظمة ملزمة بالتعويض عن مثل هذه التصرفات اذا كانت تعلم 
بحدوثها. ولذلك فقد قضت المحكمة العليا بمسئولية المنظمة عن قضایا التحرش الجنسي التی فد تحدث 
من قبل التعاملین معها من الموردين والعملاء والوكلاء مع عاملات بالنظمة في Alle‏ علمها بحدوث 
مثل هذا السلوك اللا أخلاقي. 


ما الذي يجب على المنظمة القيام به للتعامل مع هذه الظاهرة Y‏ 
What The Employer Should Do?‏ 
حتی يمكن لأي منظمة ان تتعامل مع ظاهرة التحرش الجنسی بنج ح : فإنه يجب عليها ان تضع 
سياسة محکمة للتقلبل منها بعیت نتطسین تلك السياسة مجموعة من الا جرامات آلتی تستهدف المعالجة 
السريعة والفعالة لا يتقدم به العاملون من شكاوى في هذا الصددء وقي حاله حدوث تحرش جنسي 
يجب على المنظمة اتخد خطوات فعلية وسريعة از بقاف مثل هذه التصر فات . 
eli y‏ على ما سبق e‏ فانه یمکن للمنطمة آن نقلل من مسئولیتها عن حدوث مثل هذه التسرفات من 
Jia‏ القيام ہما بلي : 
۱- التعامل بحر > аа‏ كل الشکاری | اد ال ۴ Е"‏ الجذ ay E.‏ فى عا نك انت ۱ = الفوری ús‏ 
„ды‏ الشکو ی من المکن تقلیل الاثار السلبية المترتبة على مثل هذه التصرفات . 
؟- رسيم سياسة вау А demo‏ مثل هذه التصر فات الخاطئةء على ان تشتمل تلك السياسة على 
التعريف الواضح للتحر ش الچنسي e‏ بالل ы, aia‏ مختلف ill‏ قات التی یجب الغیام بها ` 
۳- إعلام جمیع الموظفين بالسياسة التي تحر > مهار سة التحرش الجنسي بالمنظمةء وكذا الحقء (а‏ 
الممنوحة لهم في ظل هذه السياسة . 


3 
a 


= 
ae 


q. | 5 а نے‎ аш 50 ۱ Be 
е نیس نقذ اسم الشکاو ی مرن امو ضفين‎ gil وضع مجموعة من الا جراءات‎ – O). E 


یی ہد ЫЫ ГД‏ ا sansa‏ و Eee‏ ا 


IPR E E аА 

- تصميم نظام لاستجابة الإدارة لمثل هذه التصرفات : والذي يجب ان يشتمل على الاستجابة 
القو ds y‏ و سر Ас.‏ ائفحص والتحری هن فيل الإ دار ة العليا. 

1- التوسع في عقد جلسات تدريبية للإدارة مع المشرفين والمديرين بهدف زيادة وعيهم بهذه القضية. 

. الجنسي‎ i ۳۳ 311 L Lai а تو قیع عقو بات راذعة للمذ بر ين واو ظفین الذين تورطوا في‎ —Y 

۸- اد حتفاظ بسجلات للشكاوى والاقتراحات وبیان سبل التعامل مع كل شكوى . 

5- في حالة عدم القدرة على التعامل الفعال مع أسباب الشکاوی؛ فإنه يجب توضيح الأسباب الكامنة 
و زاء ذلك . 

-١ ١‏ تحديث سياسة التحرش الجنسي بصفة دورية. 

۰ العمل على تشجيع النوع الصاعد من الاتصالات والتي قد تأخذ شکل إستقصاء اتجاهات 
الأفراد: ونظام الخط الساخن : + وصندوق ا لو ls а‏ والشكاوى وذلك بهدف الوقوف على 
المشاعر الفعلية суа) gall‏ نحو ری سے 

ما الذي يجب على الموظف فعله؟ What The Employee Can Do?‏ 
يقع على عاتق الموظف- سواء كان ذك رأ al‏ أنثى- الذي وفع ضحية للتحرش الجنسي مسئولية 

القیام بمجموعة من الخطوات اللّي 33 المشكلة آمام الجمیم : و „Баш‏ هذه الخطو ات فیما یلی: 

-١‏ تقديم احتجاج شفهي للرئيس الباشر للفرد الذي يتحرش به Luda‏ يعلمه فيه بأن هناك اتصال غير 
مرغوب فيه يطلبه منه المشرف . 
к ae | ۲ айай‏ امو ارد کرو ¿pla Sur‏ 

-٤‏ في حاله عدم الاستجابه للدعوى المرفوعة من قبل الجنی оа дс‏ فإنه ينبغي على الفرد متابعة 
الکتب المحلي للجنة المساواة في المعاملة بين الآفراد لمعاونته على تقديم دعواه . 

۵- يجب على الموظفا استشار з‏ الحامي فیما پتعلق بصرف التعو یضات الالية عن الا ضرار النفسية 
all‏ لحقت به ‚ 

قرارات قضائية مختارة في شأن المساواة فی معاملة الأفراد: 
Aa pe‏ سیت 0 د er‏ 1514 لق سس ۳۷ 44491 و 

sh gal هذا الصت د علی‎ б ا‎ ar: القضائية الت‎ EE дед) 8 qa ‚ey 

‘Power Company 45 4 ضد‎ Griggs من‎ Аё 9h yall اندعوی القضائیة‎ )۱( 

se ۱ Р а 
— <> : التي نستر 35 بها المحاكم فی تحدید درجة التمييز بین العاملين‎ EY al ۳۹ dla Grigas piel 


اس 


إدارة الوارد البشرية یت сЕ‏ 
ففي هذه القضية سريف برقع دعر ی dla‏ ضد شركة Power Company‏ تنلخص في أنه تقد a‏ 
لشغل y‏ ضيفة عامل فی : تصنيع الفحم » هذا وقد وضعت الشركة شرطأ أساسياً للتقدم لشغل الو ظيفة 
وهو ان یکو ن „al‏ 2 على ta‏ هل عالي في مجال التخصص . elu;‏ عليه gel‏ 0135 ان 
مثل هذا الشرط يعد غير قانوني للتمییز بین الافراد» وذلك لعدم و جود علاقة ارتباط قوية بین 
توافره وبين معدلات النجاح في اداء الوظيفة» بالإضافة إلى رفض العدید من ذوي البشرة السوداء 
في العمل بتلك الوظائف . 
وبناء علی المبررات التي قدميا Griggs‏ في دعو أه استطاع iy al‏ القضية بإجماع all‏ دنه 
Zum ЕПИРА‏ اشار 3 ٹیس АША‏ المحكسة Burger‏ أنه dic!‏ على قربنتین УЗА da Е i!‏ في : 
-١‏ انه ليس من الضروري ان يكون التمييز صريح وعلني» ولكن يكفي أن يتوافر التمييز فی 
ا معاملة حتى و لو لم تكن تنو ي المنظمة ذلك بشكل واضح . 
- أنه لابد من توافر علاقة ارتباط مباشرة بين شروط شغل الوظيفة ومعدلات النجاح فیها. 
وبناء عليهء فإنه یمکننا استنتاج المبادئ التالية من قضية :Griggs‏ 
- ان إختبارات التوظف يجب أن ترتبط بشكل مباشر بمعدلات النجاح في الوظیفةء فقد لاتلائم 
؟- لا يشترط بالضير ور en МАМ lob‏ 
кү! pe at al aia‏ ذلك . 
تعد حاجة النظمة بمثابة خط الدفاع الأول لأي برنامج حالي والذي قد يكون له تأثیر سلبی ؛ 
ولكن المحكمة al‏ تحدد dala‏ المنظمة فی ظل حالة ~Griges‏ 
Š‏ ان قانون , المساو أن ١‏ في معاملة الأفراد لم يحظر استخدام الا ختبارات : ولکن معظم الا ختبارات 
— لات جد غلاقة مباشرة gin‏ وبين معدلات اداء الو ظيفة. 


гт. 


Albemarle Paper ضد شركة‎ Moody من‎ Аё 38 pall الدعوی القضائية‎ (Y) 
ان نت وصل إلى اداة لقياس مستو يات أداء الفرد في‎ Griggs استطاعت المحكمة في ظل قضية‎ 
الو ظيفة + و بذاء عليه تم تصميم مجموعة من الا ختبار ات التي لها علاقة مباشرة باداء الو ظیفه . ولکن‎ 
نجد ان الأمر مختلف فالتر كيز هنا ينصب على كيفية الحكم على صدق و ثبات‎ Moody في ظل قضية‎ 
الا ختبارات المستخدمة في الحكم على مستویات اداء الفرد في وظيفته. ولذلك فقد اقرت المحكمة‎ 
تمك از ختبار فی قياس قذرة‎ bla рда و خوك تو صیف سلیم للو ظائف حنی یمکن الحكم گی‎ Š و‎ u 
da gua و‎ Asal y ela Y! ان نكو ن معابیز‎ š ) و‎ 43 ۷ ala الو ظیقه : ب لا‎ liz! ادذاء و‎ ¡E د‎ all 

للفردء وقي نفس الوقت يمكن للمنظمة ان تفرق بين العامل الكقاء و شير الکقےء . 


eae 


۶7 ER "BR: Ê a 
هذا وقد اعتمدت المحكمة فی إصدار حكمها على مجموعة الارشادات العامة للجئة المساواة فی‎ O) — 





т ET Ын سو ہی سا دی بی‎ чышкыны es ЧЫ сыы Шы: EE CR LERNEN ع و‎ aao: 
الق من‎ A الفح الثانى:‎ 757 


المعاملة بين الأفراد والتی و a‏ مجموعة شرع الا Seb ys‏ القیو y СА!‏ ضافة col!‏ الحكم کی ¿S>‏ 
مصداقية تلك الإجراءات المستخدمة في المراحل المختلفة للتوظف . 


+ التكافؤ في الفرص الوظيفية من عام ۱۹۸۹ — ۱۹۹۱ 


Price Waterhouse ضد شركة‎ Hopkins قضية‎ (Y) 

تدور هذه القضية حول قيام أحدى السيدات مع بداية عام ۱۹۸۳ بالإشتراك فی شركة Price‏ 
«Waterhouse‏ والبالغ عدد اعضائه في ذلك الوقت حوالي ٦٦٦‏ عضوا متهم سبع عضوات من 
السيدات. وفي عام ۱۹۸۲ تقدم ۸۸عضو جدید للاشتراك في الشركة من بينهم سيدة واحدة. وبناء 
عليه تم قبول عضوية V‏ £ فرد ورفض ۲۱ آخرین اما العشرون الا خرون فقد تم وضعهم في قائمة 
انتظار للنظر في عضویتھم خلال العام القادم . 

هذا ولقد أشارت Hopkins‏ انها أودعت بالشركة حوالي ١5‏ مليون دولار ء لكنها لم تحصل على 
الترقية في الوعد المقرر لها؛ ولذلك استندت لقانون الساواة في العاملة بين الأفراد في دعواها ضد 
الشركة؛ حيث شعرت ان كونها سيدة هو السبب الرئيسي وراء عدم ترقيتها. ولذلك فقد حكمت 
المحكمة لصالحھا ؛ ولكن طعنت المحكمة العليا في حكم محكمة الاستثناف واستندت في ذلك على ان 
الشبهة غير القانونية لأعمال الشركة لم تكن متوافرة. 
٤ا‏ قضية 0ء ضد شركة Wards Cove Packing‏ 

تبدأ هذه القضية مع وجود العدید من الوظائف التي لاتتطلب مستوی مهاري عال والتی غالبا ما 
يتم شغلها من قبل العاملين غير البیض في ¿Alaska‏ اما بالنسبة للوظائف التي تتطلب مستوى مهاري 
عال والتي تمنح العاملين معدلات أجرية مرتفعة فكان يتم شغلها من قبل العاملين البيض . وبناء على 
ذلك تقدم العاملون من غير البیض برفع دعوى قضائية يُدعون فیها ان اجراءات التوظيف غير 
عادلة لأنها تحرمهم من التقدم لشغل الوظائف التي تمكنهم من الحصول على أجور مرتفعة. 
وبالرغم من ذلك فقد جاءت قرارات المحاكم الكلية متعارضة:؛ إلا ان المحكمة العلیا قد حكمت لصالح 
الشركة واعتبرت ان ممارسة الشركة لمثل هذه الأنشطة أنما يعد مت قبيل ان مصلحتها تستدعي ذلك . 


ثالثاً: الجهود المبذولة لإتاحة فرص وظیفیة متساوية بدء من عام ۱۹۹۱ وحتى الآن: 
قانون الحقوق المدنية لعام ۱۹۹۱: 1991 The Civil Rights Act of‏ 

يعتبر الرئیس الأمريكي بوش اول من دعی إلى إصدار قانون لحماية الحقوق المانية في نوفمبر 
۱ء واستهدف القانون بصفة أساسية إعادة النظر في الاحكام التي تصدرها المحكمة العليا في 
أمريكا مثل الحكم الصادر ضد Cove Wards‏ وغيرها . 

ولكن لم يكن الهدف من القانون هو العودة إلى الوراء والنظر فيما اتخذ من قرارات لکن نمثل 
الهدف في إضافة تشریعات جديدة إلى | لتشريعات القائمة والتي يجب ان يلتزم بها „ы оз Э‏ 
والشرفون في تعاملهم مع الروژوسین . ولذلك فإن نطاق اهتمام هذا القانون تمثل فیما يلي: ۱ 


ادارة الموارد البشرية: | ee ran‏ 6۳ر 5 وٹ О‏ وہ 
)١(‏ ثقل الخبرة العملية: Burden of Proof‏ 


حیت يركز هذا القانون على ضرورة ثقل خبرات الفرد العملية» حيث استلزم القانون ضرورة 


تو افر القدرة لدی الفر د على الممارسة الفعلية لواجیات الخمل ؛ على اسنیار أن E‏ لك يمتل ضر ور Š‏ 


Money Damages М سس‎ 0 


peo? 5 علييا‎ : aoe 1 سو فب‎ MI 4) ماد‎ ices Zl re في‎ ls المعاملة نید 4 ان‎ ust ae 
للمحكمة ان المنظمة تو افر لديها نية الذي ۽ و ذلك حتی يمكن تعویشض مالحق به من اذئى.‎ 


Mixed Motives الاعتماد على أكثر من دافع في إثبات نية التمييز في المعاملة:‎ (Y) 
قانون الحقوق الدنیة امكانية الا عتم يعوا سيو سي ع ہاو تی له نا ثر على المنظمة في التمييز‎ й 
فا و لگ‎ eee өбө ن العاملین في المعاملة: جيث لا يقتصز في , ذلك على اللون اہو‎ 
. من الممكن الأخذ في الاعتبار دوافع أخرى‎ 
Proof of Discrimination التقليل من التمييز في المعاملة قدر الإمكان:‎ )٤( 
سائد قانون الحقوق الدئية الأقلية من العاملینء حیث اشار الى أنه من الضعب تعذیل ما حصل‎ 
عليه الفزد من نتائج في اختبا رات التوظف؛ ولذلك فإنه لكي يمكن تشجيع الأقليات من السيدات‎ 
بان شرط‎ ch gill ee Аа جات التي تؤهلهم للعمل‎ pall والسود على العمل يجب تخفيض‎ 
Am و الا بیض على ۰ در‎ da jaa. العمل بالتظمة هو حصول العامل الاسود على‎ 


чаш ги 


قاتون دوي الإحتياجات الخاصة من الأمر بكيين: The Americans With Disabilities Act‏ 

فی يونيو من jaa УЯ ۰: ale‏ الر ٹیس ریک برش ih‏ وا لان باب жй‏ ین yw‏ 
ذويئ الا حنیاجات الخاصبة وغيرهم من العاملين الأصحاء طالا | ن المجمرعة الأولى yl gu‏ لدیپا 
الڑھلات الكافية لاد اء العمل بنجاح . هذا ربدا الأخڈ بهذا القانون مع بداية عام ۱۹۹۹ء حیث التزمت 
جميع المنشات التي يعمل لدب يها ما يزيد عن * ۲عامل بتنفیذ مواد هذا القانون بخصوص عدم تمييز 
العاملين الأصحاء عن ذوي الإحتياجات الخاصة فيما یتعلق gel pu,‏ حي الخاصة بال لتعيين أو Jl‏ 
منح الکافات أو الزایا او حضور البرامج التدريبية أو غير ذلك من الشروط ый.‏ هذا القانون 


گی гаа]!‏ على العديد من , الشگلات لني كانت تنجم عن التمییز في المعاملة للعاملین ١‏ الأصحاء على 
دوي الا حتياجات الخاصه. 


من a lalo‏ فقد اشار القاتورن إلى شرو رة تر آفر as‏ من انار اكه راشر ات لح 
دوي Yl‏ حتیاجات الخاصة والني تمكنهم من ممارسة واجیا تیم الوظیفیه وتعرف لجنة المساواة في 
معاملة الاقر اد У! THE‏ حتیاجات الخاصة agil”‏ الأفزاد ¿gal‏ لديهم إعاقة ала e‏ 4 والتی 23 
تمنع القرد من او 2 alas, Badal‏ امت كما نمل y pl Sell‏ ورقات al‏ 
وإجراء العمليات الجراحية مما يؤثر على حركة باقي اعضاء الجسم ". 





Es 
الثاني © التشريعات القانونية وتكافؤ الفرص‎ ill: 000 


و علی الجانب зї a pe‏ اصقن ها mts SY‏ 
ذوي الا حتیاجات الخاصة الني بظلها القانون بمظلته» وتمثلت تلك الحالات فيما یلی: 
٭ الضعف الجنسی а‏ لعب القمار ж‏ تعاطی الخدرات 
هذا ويؤكد القانون على التفرقة ما بین ذوي الاحتياجات الخاصة الذين يتوافر لديهم الحد الأدنی 
من shh‏ هللات والخبرات اللازمة لممارسة واجبات الوظيفة . وهم الفئة الستهدفة من , القانون . وبين 
دوي , الا حتیاجات الخاصة الذين لا يتو افر لد یھم المهارات التي تمكنهم ej‏ ذاع e agil! y‏ و هذه А5811‏ 
لاتدخل ضمن اهتمام O AU‏ ويؤكد الشر ع Ж‏ على إمكانية قيام المنظمة باحداث بعض التعدیلات 
في مکان العمل بالشكل الذي سا لاجر تو Lë)‏ مع ظروف ذوي الاحتياجات الغاصةء الجدير 
بالذكر أن معظم النظمات لاتحدث مثل هذا التعديل إلا بعد أن تتأكد من أن المنافع الترتبة عليه تفوق 
تكلفة إحدأثه . 


الإنتزامات التنظيمية التي آقرها قانون دوي الإحتياجات الخاصة: Employer Obligations‏ 
فر ыл‏ قانون | دوي الإحتياجات الخاصة مجموعة من الإلتزامات التي يجب ا ن يأخذها في إعتباره 
كل صاحب ¿Jae‏ من اهم هذه الا لتزامات ما یلی: 
١‏ - يجب ألا ینکر صاحب العمل الوظيفة من ذوي الإحتياجات الخاصة‌طالا أنه يتوافر لديهم الحد 
الأدنى من الهار أت والخبرات اللا دز مه لمارسة واجياتهم . وفي حاله تمتع pall‏ د بالمهاراث 
و ЙА йй а) У| be LaSll‏ صلی Аа Las‏ العمل فان ۽ صاحب العمل а‏ د a ela‏ 
التعدیلات Al‏ تمكنه من القیام بواجباته الو ظيفية . 
- للمنظمة الحق في فصل العامل ذو مستوى الآداء النخفض e‏ وعليها أن تستخدم في ذلك مجموعة 
من اختبارات تقییم الاداء التي 5 ¿lia‏ 4 عالية لدی اما ) سین لها . 
۳- ألا توجه المنظمة بعض الأسئلة ds‏ للمتقدم لشفل الوظيفة مثل: 
ه هل آنت من ذوي الإحتياجات الخاصة؟ 
٭ ما ھی نو due‏ الد يه التي تتعاطاه؟ 
ә‏ هل تعاني من مرض الأيدز؟ 
+ هل تعاني من إعاقة ذهنية؟. . . وهكذا . 
حیث أقرت Азы]‏ المساواة فی معاملة الأفراد بأن إستخدام مثل هذه الأسئلة قبل التوظف يعد تصرفاً 
غير шу‏ ولذلك فهي تری 43 من Ama po ¿all‏ اف مثل ؛ 
٭ هل تستطيع مماز dos‏ 4 واجبات الوظيفة بو ضعها الحالي؟ أ م تحتاج إلى إجراء ل بعض التعدیلات 
عليها لتنوافق مع ظروفك الصحية؟ 
« هل يتوافر لديك الحد الأدنى من مهارات ممارسة الوظيفة؟ 
٭ هل يتوافر لديك رخصة للقيام بواجبات هذه الوظيفة؟ 
5- على المنظمة مراجعة النماذج المختلفة لطلبات التو — و الإ جراءات المستخدمة في عقدالق بالات 
ووصف А‏ وذلك للتأكد من أنه يتم إختيار الفرد المناسب فی المكان الناسب. 


EEE 


إدارة الموارد الستریه 
— قانو رن > 1 ”حنیاجات الخصئۂ النظما ۲ | | y‏ 
لم یلزم دوي ال نا بح наана а‏ 


As‏ بتقديم النصح لها في lal‏ وذلك حتی يمكن لها ا اك نو (М‏ بين خصائص | لشخص 


قوانين المساواة بين الأفراد على مستوى الولايات والمحليات: 
Laws:‏ و ویب 0 State and Local‏ 
кє‏ | شف pre Ha ИТР‏ قو انيت اتخدت عد على مستوىق ¿E is, A‏ مستوی 
المحليات: وجميعها استهدفت القضاء على التمييز في المعاملة بین الأقراد . 
هذا аз ә‏ تلك القوانین جميع النظمات وأصحاب الأعمال الٹی يعمل لديها أقل من Ye‏ عامل 
وبصفة خاصة تلك المنظمات التي لم تدخل تحت مظلة القوانين الفيدرالية. لذا فإن قوانين اللحليات 


وقوانين LY ١‏ قن كس أنه من شید p‏ او قطن .عن سل جس ДЕЊ‏ من البق 
الأفراد الر اشدین : لان jas ls‏ اق او دو ن العشرین من | هار شم من ) التقدم لت لشغل تلك الو ظائف 


ومن ناحية آخری» ففي الوقت الذي نجد فيه تحریم من القوانین الفیدر رالیه نسلو كات التحرش 
الجنسیء فجن of‏ , شناك (наз:‏ الولايات التي لاتحرم ذلك فمثلاً قانو RT PT aT a‏ 
تقديم برامج تدريبية للعاملين على كيفية التعامل مع مثل هذه التصرفات؛ وفي نفس الوقت نجد أن 
قانون АГУ у‏ ماسوشيتوس یلزم المنظمات بضرورة تعديل سياسته بما يتلاءم مع سلوكيات التحرش 
اتکی 

هذا ويمكن توضيح مجموعة القوائين ДИ‏ ي افتعت بالمساواة بین الأفراد: والأوامر التنفيذية 
Y,‏ رشادات العامة التي Ja‏ نا عن ‚наз‏ الهيئات المحلية في аъ)‏ ل التالي: 


حدول ره Mat‏ 
أهم القوانين التي اهتمت بالمساواة في المعاملة بين الافراد 





٭قانون الحقوق المانية | ه تجريم التمييز بين الأفراد على أساس السن أو الجنس أو اللون أو الجنسية. 


لعام VATE‏ | 
A ТД a‏ ٭ منع التمييز بین الأفراد العاملین بشركات المقاولات التي يزيد رأسمالها عن | 


٠ ia ۱‏ واتشات مكتب فیدرالي لمتابعة التنفيذ. 
ж‏ الإارشادات العامة в‏ استهدفت و да‏ سياسة Jl‏ من al‏ بين الأفراد على آساس السن أو 


للهینات الفيدر الية . абр‏ أو Маз‏ الجنسية: بالإإضصافة إلى وضع ادا 5 دات Аа ааа‏ 
أاختبار الافراد المتقدمين لشغل الوظائف 
۾ قرارات المحكمة کے ee att alts acetal‏ اشم وم اتی رجا قل 
العليا. الوظيفة ومعدلات النجاح في اداء:راجیاتھا: 
و اون الساوا: في | » والذي آلزم ضرورة دفع أجور متساوية للأفراد الذين يعملون نفس 
الاجر لعام ٠۰۱۹٦٦‏ | الواجبات من الذكور او الاتاث ويتوافر لدیهم نفس المهارات ومستوی 
| الخبرات السابقة. 


n 


“it aches. et eye Ka Spe SUPA و ی‎ foe سس ود‎ apana ТА JRL: DS o ET IT 
ме و © الفر‎ dui انتانی: آلنشر بعات القانه‎ ileal | E eg on КОДЫ Я E: E 
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« قأنون التمييز بین | + وحرم هذا القانون التمییز بین العاملين على أساس السن+ و خاصة هو لاء 
الافراد على اساس السن | الذین تتزايد أعمارهم عن 4۰سنة. 


=l — | 5‏ الولايات н‏ وتغطي oh‏ القوانین المنظمات N‏ = ة الحجم التي كر جت عن نطاق 
والحلیات: تطبيق القوانین الفیدر الية. 


+ قانون الاصلاح |« استهدف اتخاذ مجموعة من التصرفات الايجابية لعدم التمییز بين الأفراد 
الوظيفي لعام ۱۹۷۳. عند تعيين و ترقية الأفراد المعاقين . 

٭ قانون التمييز بين | ء والذي حرم على المنظمات التمييز بين الأفراد على أساس الحمل أو el‏ 
الافراد علی اساس | الاطفال. 
الحمل لعام ۰۱۹۷۸ 

« قانون تقدیم الساعدات |« والذي استهدف تقدیم مجمرعة من التصرفات الا يجابية لتقديم يد العون 
لضحایا حرب فیتنام. | للجنود من ضحايا الحرب الفيتنامية. 

« قانون ذوي الاحتیاجات | » والذي آقر ضر ورة قیام النظمات بعمل التعدیلات اللاز Аа‏ في بيئة العمل 
الخاصة من الأمريكين| لتمكين ذوي الا حتیاجات الخاصة فی آداء واجباتهم الوظيفية. 


۰۱۹۹۰ ald 
يشير برق روا و سس پا‎ OES өш سای‎ eerste 


رابعا: كيف يمكن إثبات وافعة التمبیز في المعاملة: Defenses Against Discrimination Allegations‏ 
| يتبت الفرد ان هناك تمييز في معاملته عن باقي cal AY)‏ فإنه بحاجة إلى أن يثبت Y yl‏ واقعة 
التمييز . . ویمکن ان تتناول ذلك من خادل A glad)‏ 


What is Adverse Impact? ما هو الأثر الھکسی؟‎ 


يلعب У‏ العكسي دور محوریا لإثبات واقعة التمييز في العاملة» ففي ظل قانون الحقوق المدنية 
لعام ۱۹۹۱ نجد ان الفرد الذي يشعر بأنه يعامل بأسلوب مختلف عن الآخرين ليس عليه سوى أن 
يثبت من أول وهلة ان هناك تمييز في المعاملة. ولاشك أن هذا يعني وجود تأثير عكسى للإجراءات 
التي تتبعها المنظمة في إختيار التقدمین لشغل الوظائف а‏ لذا فإن التأثير العكسي يشار إليه على أنه 
مجموعة من العمليات التي يترتب عليها إختلاف في معدلات تعيين وترقية الأقليات من الأفراد عن 
باقی المتقدمين لشغل الوظائف 

رگن عا 8 رنه 5ا цы‏ با ина‏ او این рална‏ 
العدالة فی العاملة» فإن هو لاء الافراد بحاجه فقط إلى اثبات الأثر العكسي الذي أحدثته الإجرا عات 
التبعة في الا ختیار عليهم . فمثلا: نفترض ان ۸۸۰ من التقدمین البیض قد إجتازوا ال ختبار بنجاح : 
في حين لم یجتازه سوی + ZY‏ من السود: فان العاملین السود یتکون рыш‏ انطباع أولي حول (ثبات 
الأثر العكسي A‏ هذا التصرف agile‏ . ٹم بعد ذلك يقوم بتقدیم تظلمه إلى المنظمة والتي تقوم بدورها 


إذارة الوارد البشرية ee ٠‏ و و وت و pe‏ 
بشكل اساسي معدلات chal‏ الفر 


كيف يمكن (ثبات AN)‏ العکسی؟ How Can Adverse Impact Be Proved?‏ 
. ۱ اع 5 0 ۳ AÑ a r.‏ ا E ' aol Be AN E‏ را ج5 
w rely‏ اصعب „ША 3411, Je‏ لشغل و ظيفة معینة ان یثبت حدثته | 2 خر le!‏ 
التبعة في التعيين ЖЕ,‏ ہے سے سے اس لا ھی ашына‏ 


Disparate Rejection Rates : 03 رنه بين معدلات الر‎ all )١( 
وس‎ a 3 ويمكن اثبات الاثر العکسی ۾ لل اتخذ من اجراءات فی التعيين سن خلال المقار‎ 
على تساؤل‎ dl Y хы لجموكة الأقليات والمجموعات الأخرى؛ حيث‎ y y “pall فحن للافراد‎ J! 
أساسي مؤداه: هل يوجد تب ین جو هر ي بين معدلات الأفراد السود المتقدمين لشغل منصب معين‎ 
ومعدلات الاخنیار من بينهد؟ او هل بو جد تناسب بین معدلات الفشل فی الحصول على الو ظیقه بين‎ 
على التساولات السابقة بال يجاب قان الأمر يسند عي‎ la Y التقدمین من البيض والسو د؟ فإذا كانت‎ 
رفع دعوى على النظمة لأنها ميزت في العاملة بين الا فراد المتقدمين لشغل الوظيفة على اساس‎ 

اللون . 

وفي هذا تاه гу su che‏ رشادات العامة للهينات الفيدرالية أنه ادا et a‏ 
لجموعة معينة يقل عن :ا А‏ ۰ من معدل الإ ختیار للمجموعة التي حصلت على أعلى 
المعدلاات : taht m a а‏ رت دا من ñ m‏ گی Lal‏ ذا زاد عن Ды,‏ العدل فانه Bl Gans‏ أ 


افترض ان 7۹۰ من الرجال المتقدمين لشغل الوظيفة تم تعينهم بالنظمات ‏ ولكن لم يتم تعیین 
سوی ۲۰ من السيدات التقدمات لشغل نفس الو ظیفة. رحیث ان ات8٦7‏ اقل من ДА Jefe‏ فان 
هذا كفيل بحدوث أثر عکسی كما آقرته الهيئة الفيدرالية. 


Restricted Policy استخدام سیاسة معوقة:‎ (Y) 

قد تستخدم المنظمة- بقصد Р‏ يدون a‏ ساسة نكر قف علیھا lio‏ العدية A‏ 
Ж‏ > إلى * مجمو = Minorities ab‏ فقد تضع АШЫ‏ شرط الا يقل طول المتقدم لشغل الوظيفة 
,213 فان as ha‏ باثیات الأثر ین ° wan.‏ المنظمة للمساء لہ انقانه نید . 


Population Comparisons : المقارتات السکانیه‎ sie ٣) 
التأكد من 4 جود تيك ل‎ , ма العديد من المقارنات بين . العمالة بالمنظمة بغر‎ Айе بستهدذدفا هذا المنهج‎ 


Е‏ التمییز في المعاملة من عد مه ¿ فقد يتم عقد مقارنة بين العاملين ) البيض والسود بالمنظمة أو التعرف عل 
رر Car‏ نسبة التو ظیف بين السكان ذوي البشرة السوداء مقارنة بغيرهم من ذوي البشرة البيضاء . 


Ya ll зе LU AAN: اسہن الثاني‎ ee 
Mc Donnell- Douglas : إجراء اختباں‎ (š) 

Si!‏ — شر که Mc Donnell- Douglas‏ مقیاساً يمكن من خلاله تحديد درجة التميير في المعاملة بین 
الأفرادء حيث تشیر الشر ركة الا آنه قد a yy‏ اشخاص موهلین لشغل الوظیفة الا أن , الشركة قد гумай р‏ 
إختيارهم ' ومن ثم تستمر في البحث عن کفاءات جديدة لشغل الو ظيفة «АЛАЛ‏ وهنا تعتمد الفئة التي 
رفضت على استخدام مجموعة من II‏ رشاذات العامة الأربعة التالية والتي و ضعتها المحكمة العليا 
بالو OLY‏ ا متحدۃ الأمريكية: 

| - هل ینتمی الفرد إلى مجموعة الأقليات . 

ب- هل كان الفرد كفاء لشخل الوظيفة التي تقدم إليها . 

ج- هل رفض الفرد بالرغم من توافر المؤهلات اللازمة لشغل الوظيفة لديه. 

—а‏ هل مازال القصسب شاغزا حتى بعد رفضه» ومازالت النظمة تبحث عن الفزد الناسب من 
بين الأفراد المتذمرين والذين پتوافر لدیهم الوهلات اللاز مة لشغل الوظیفة. 

وفی حالة حدوث مثل هذه الظروف فإنه ee ree iy‏ ی 
التقدمین لشغل الوظيفة؛ وبالتالي يمكن إثبات و اقعة التمييز فی العاملة بین الأفراد. 
حالة دراسية مختصرۃ عن التمييز فی المعاملة Bringing A Case of Discrimination: Summary‏ 

افترض ان إحدى النظمات استبعدت أحد التقدمين لشغل وظيفة معينة لديها نظرأ لأنه لم بحصل 
على الدرجة التي تؤهله للنجاح في إختبارات التوظف التي عفدت للحكم على المتقدمين لشغل 
الو ظيقة . وبفرض أن هذا الفرد يعتقد بان السبب الرئيسم ئیسی في قرار الرفض هو لكونه ينتمي إلى فٹھ 
معيئةء و بناء عليه فقد أقام دعوى قضائية ضد المنظمة أفام المحكمة. 

في هذه الحالة نجد أن الشئ الأساسي الذي يجب على الفرد ابرازه هو إثبات الأثر العكسي الذي 
آحدثه اختبار التوظف علیه» ویمکنه أن يثبت هذا الأثر من خلال ۷ ربعة مناهج السابق الإشارة إليها 
ЈА HF]‏ ولن تقف المنظمة مكتوفة الایدی و لکنها سوف تتبع منهجین ف ella‏ عن از دعاء بالتمییز 
ist‏ معاملة الأفراد التقد مين لشغل ألو ظيفة ؛ ai y‏ هذا ان التيجان u ve‏ 


)3( إثبات ان المؤهلات الوظيفية المطلوبة تمثل مطلباً آساسیا لآداء الوظيفة: 
Bona Fide Occupational Qualification‏ 

يمكن للمنظمة أن تثبت حسن النية من ورا е‏ استخدام بعض ں شروط التوظف من خلال الو دعاء 
بان مثل هذه الشر وط یمٹل مطلبا أساسياً للاداء الناجم AN А gl!‏ ہی 
بانه لا يعد غير قانوني ما تقوم به النظمة من وضع بعض شروط التوظیف مثل السن 
A‏ و وب ne‏ د 
Ша‏ ود Lus‏ سن ee‏ معاملة ال تراد 

هذا ويمكن الإشارة الى إثبات حسن نية النظمة فو cia был].‏ و ی و ون ظائف الخالية 
لديها إعتماداً على سن الفرد التقدم ыйык J‏ وت ا ا على النحو التالی: 


š ЕЕ: ۳3 ка‏ > : کی ا en ns‏ ا ا ای ee‏ اج ایا с:‏ مد A ООМА T‏ و 
E: 40 -‏ کا ید وا ۵ 1 ۳ او 1 : = کا ( > عم = : 3 monte De‏ - ای rinse‏ = 
إدارة الموارد البشریھ .رد diag! ado Re RRP Te We Ee decade | MRE CSR GRU САКЫ clar on EAP Se‏ 


أ- إثبات حسن النية في التمييز بین الأفراد على أساس أعمارهم: 

رت a A eg O‏ سی سو reg у‏ سبيل JU‏ قد 
تضع هيئة المللاحة الجوية شر ط ar ku Е‏ سن الظیار saka гё‏ او ان تقوم احدی شركات نقل 
الركاب بالأتوبيس بإشتراط ألا يقل سن السائق عن سن معينة حتى تضمن توقير الأمان للركاب . 
ولذلك فإن المحكمة تری أن المنظمة تفص من ور اء مثل هذا التمییز مصلحة الز كاب سوا ۾ كانوا 
UL,‏ أو „гуаш УЬ‏ 

ب- إثبات حسن النية في التمييز بين الأفراد على أساس الديانة 

يعد اشتر اط توافر ديانة معينة لدی المتقد ياق a‏ في ظل المنظمات الدينية أو 


ا اتجمعات reel‏ ترغب في مشاركة Al‏ ظفین في القیام Амы А! аъ‏ ‹ و صن أقضل الأمثلة على ذلك 
اشتراط الديانة ضمن شروط التوظيف بالمدارس العنیة بتعلیم القیم الدينية للطلاب . 


ج- إثيات حسن النية في التمييز بين الأفراد على أساس الجنس: 
من الصعوبة بمكان في الوقت الحاضر А‏ ن تثبت حسن النية فيما يتعلق با بالتمييز بين الأفراد على 
أساس الجنس (ذكر/ أنثى) وذلك في معظم الوظائف التی يعلن صاحب العمل عن شغلها. فإشتراط 
تعيين الذكور أو الاناث إنما یکو A‏ 
سین بلک Bar spot y‏ ون وروي ہیں ہے ہجو و ¡PA‏ 
و اس مج ih‏ ی aes Sp‏ ری موسي 


د- إثبات حسن АШ‏ فی التمییژ بين الافراد على أساس الجنسیة: 

قد تفضل منظمة معینة العاملین من إحدى الدول لأنهم دون غیرهم یتوافر لديهم القدرة على 
ممارسة واجبات الوظيفة بنجاح ؛ سس سس رس اش , تفضل الصینین للعمل فی دور 
العبادة لأنهم أكثر š ¿ya‏ على التعامل مع الجمهو 
مصلحة المنظمة: Business Necessity‏ 

قد تستدعي مصلحة العمل ) ل بالتظمة ضرورة التمبيز بين الأفراد و یحظی هذا التمبیز بالقبو ل لديهم . 
وبالرغم من اهمية ШЕ‏ ال er‏ ن السھل اثنات مصلحة المنظمة الكامنة وراع التمییز ب š‏ بين الأفراد 
علی مانن prima" ‚a‏ یتر وو مب رت ليه والكفاءة فقط : ولکن 


e pi "жеш‏ اود ) العاملین على اساس معین من خلال توضيح 
الاثار العكسية التي سوف نتر تب على عدم التمييز . فمثلا اشترطت شركة А‏ ط الجر 44 United‏ 
Airlines‏ ان يكون الطیار حاصلا على مو هل عا ل بالا ضافة إلى قضاء 5٠٠‏ ساعة طیران : + وقد 
اعتبر البعضی , ان هذا الشر ط يعد غير (¿A‏ الا أن دف ع الشركة اثبت الآثار العكسية التي قد تنجم 
سے سیا ЛЬ‏ غير رت وجب p":‏ مو , انتاحیه الإ نسانیة: وبالتالي فان مصلحة 





is A n O  ı‏ انفزش 
ومن هنا فإن ما تقوم بها мА‏ لتثبت ان ما حددته من اختبارات للتوظف و كذا ما y‏ ضعته من 
شروط لشغل الوظيفة انما يعد من الأمثلة التي تبرز مصلحة المنظمة من وراء هذا التحدید ولذلك 
فعليها أن تثبت ان مثل هذه الإختبارات وتلك الشروط انما له علاقة مباشرة باداء واجبات الو ظیفة . 
وبمجرد إثبات هذه العلاقة فان المحكمة تؤيد ذلك ما دام في صالح العمل بالمنظمة. 


اعتبارات أخرى تتعلق بالتمييز في معاملة الأفراد: 
بالإضافة إلى ماسبق ؛ توجد ثلاث نقاط أخرى يجب أن ترتكز عليها النظمة عند دفاعها عن و اقعة 
التمييز فی معاملة cal Y‏ تتمثل فيما يلي : 
-١‏ ان وجود نية التمييز من Алде‏ لاتعفي المنظمة من المسئولية. 
۲- یجب de‏ النظمة الا تتخفی وراه رسک اق Sey‏ الحددة بعقد العمل.. 
۳- لاحظ أن الأثر العکسي لایعد وسیلة الدفاع الوحيدة التي یمکن أن یعتمد علیها الفرد فی إثبات 
واقعة التمییز . 


خامسا: آهم صور التمبيز في أنشطة ادارة الموارد البشریة: 
Illustrative Discriminatory Employment Practices‏ 

نستعرض خلال الصفحات القليلة القادمة بعض صور التمييز فی معاملة الأفراد أثناء ممارسة 
أنشطة الوارد البشريةء وذلك على النحو التالی: 
)١(‏ في مجال استقطاب العمالة: Recruitment‏ ويشمل النواحي التالية: 

:Word of Mouth أ- الإعلان الشفهي‎ 

قد يصعب على المنظمة نشر العلومات عن ال وظائف الشاغرة خاصة إذا كانت العسالة المرتقية 
جميعها من فئة واحدة كالرجال أو السیدات а‏ ولذلك فقد تعتمد النظمة على مجرد الإعلان بالفم Word‏ 
of Mouth‏ في تعر يفا الأفراد بالو С АЦА‏ الشاغر съ‏ الا أن هذا A Y‏ کافیالاعلام الجميع Эй,‏ 
الو ظائف. 

ب- توفير معلومات غير صحيحة: Misleading Information‏ 

)3 يعد من غير القانوني توفير معلومات غير كاملة أو غير صحيحة عن الفرص الو ظیفیة المتاحة 
لدی Ад!‏ بالإإضافة sacl‏ أنه يجب Y‏ تتردد النظمة في تقديم النصح والشورة لن پر خف فی Alls‏ 
من المتقدمين لشغل الوظائف لإرشادهم إلى إختيار الفرصة الوظيفية التي تتفق وقدراتهم 
ومڑھلاتھم . 

Help Wanted ADS بعينها:‎ Al ج- الإعلانات الموجهة‎ 

يعد من قبيل التمييز في المعاملة قيام المنظمة بتوجيه الإعلان لفئة دون غيرهاء كأن توجه الإعلان 
للذكور دون الآناث آوالعکس» وبصفة خاصة إذا کان عنصر الجنس لايلعب دوراً مؤثراً في أداء 
واجبات الوظيفة المعلن عنها . 


BERENS کر دو‎ ata whe ےت‎ S нр н ыйы = En ا‎ т 1 ` جا ی‎ s 3 * Be г i, 
аии е: ep neh eh pee а | ne di dl ادارة الوارد‎ 


(۲) فی مجال بس : Selection Standards‏ 

وتظهر صو ر التمييز je‏ في المعاملة بين الأفراد š‏ في هذا المجال من уша JA‏ رسة الأنشطة التالية: 

|- إشتراط مستوى تعليمي معین: Educational Requirements‏ 

حیت يعد Fa‏ هذا الشر ط غير قانوني فی | الحالات انتاتية: 

٭ اذا zul!‏ أن غالبية الأفراد الذين يتتمون الى مجموعة الأقنيات С) glass‏ مستوی تعليمي اقل 
w‏ عدم و جود علافه ار تباط مباشرة بين تو افر الستو ی التعليمى الحدد ومستویات النجاح فی 
lol‏ الو ظیفة . 

ب- إختبارات التوظف : Employment Tests‏ 

تسهم إختيار رات الا لتوظف فی التميير ن الأفراد إذ | کانت هذه الا ختبارات لا نكسم ؛ بالمصداقية 
الکاملة 2 قياس قدرات الفر د غلم اُداء عمل معين ؛ او كانت منعسفه 3 التعامل y! a‏ قنیات دوب 

Preference to Relatives š < ج- تفضبل الأقار‎ 

لاتستطيع المنظمة أن تعطي افضلية لأقارب موظفيها الحالبين ويصفة خاصة إذا كان معظم هو لا 
الموظفين من فثات الأقلية. ولذلك يعد هذا تمييزأ فی العاملة. 

د- إشتراط بعض الخصائص الجسمائیة مثل الطول والوزن: 

Heich, Weight, and Physical Characteristics 

العاملة: و خاصی4 17 a‏ لم تكن هتاف ¿e‏ مياشرة در . توافر 1 5% a в‏ والآداء na‏ 
للو ظیفة . 

ھ- إشتراط عدم إعتقال الفرد : Arrest Records‏ 

یصعب على ААА‏ ان تعتمد على سجل الإعتقاللات فی الحكم على pac‏ كفاءة الفزد Ja‏ لشغل 
الوظیفة لأن هذا يعد تمیی زا في العاملة خاصة وا تر EN ha‏ هنن yall‏ توق 3а‏ سيق ll‏ یهد 
بالا عتقال » الأمر الذي ر سرک يخلق ДҮ‏ قا аа ад‏ حاتف هذه الأقليات = 

و- الحجز على الفرد بسبب الدیون: Discharge Due To Garnishment‏ 


غالبا ما یتعرض معظم الأقليات من السود إلى اجرا ءات الحجز ¿Al‏ | سب ane‏ القدر š‏ على ¿lia‏ 
تو AR ead gs AD‏ رود إلى الس de de‏ الگ As al‏ 
من عمله بسبب قیام الدائنون بالحجز على مرتبه: ولذلك فان هذا التصرف يعد غير قانونی : اللهم 


aces کیو‎ 


У С жш‏ كانت مصلحة النظمة تستدعى ذلك. 





Al PR E A 
في مجالات الترقية والنقل والفصل:‎ (Y) 
Sample Discriminatory Promotion, Transfer and Layoff Practices 
لاتقتصر قوانين المعاملة العادلة علي الأفراد المتقدمين لشغل الوظيفة فحسب » ولكن أيضاً تمند‎ 
فمثلا قانون المساواة في الا جور يستلزم ضرورة سر سو پا‎ А АЫ لتشمل الموظفين الحاليين‎ 
لا جر بين الأقراد الذين ی5دون نفس الواجيات ولديهم ن نفس الستوی من المهارات والخبرات السابقة‎ 
لتمییز أيضأ بین العاملین فيما‎ Judi في مجال العمل. بالإضافة إلى ذلك فإن قانون الحقوق الدنية كفل عدم‎ 
ےس تج . أما بالنسبة للقواعد النظمة للنقل أو الترقية أو إنهاء الخدمة فإنها يجب أن‎ 
габда. y ds AA تطبق دون تفرفه بين ۽ عامل وأخر على‎ 
АШ الفصل تعد غير قانونية في الحالات‎ ñ وسن هنا فان 4 ممارسات خاصلة بالترقیة اس النقل‎ 
РГЕ نه‎ kaba amk fl 
كان لها أثر عكسي على بعض الأقليات‎ -۲ 
. لایمکن إثبات انها تمت بحسن نية‎ -۳ 
هذا ويمكن بیان بعض حور التمييز في مجالات الترقية والنقل وانهاء الخدمة فيما يلي؛‎ 
Personal Appearance أ- القواعد المنظمة للمظهر الشخصي لفرد:‎ 
وس خر ں على‎ EE CPC JUL, Ар-ар pariy 
: مسن سور الا تمييز في المعاملة في هذا الصدد على النحو التالی‎ cll الاقارة‎ Nias ‚ыш! 
. فقد تفترض النظمة ان يرتدي الرجال ملبساً معیناً يختلف عن ما ترتديه السیدات‎ Dress اللبس‎ < 
ویعتبر هذا الأمر قائوئی إذا ارتبط ذلك بزيادة معدلات رضاء‎ Grooming المظهر اللائم‎ + 
. العملاء : و مئال ذلك إلزام الرجال بتقصیر الشعر دون السيدات‎ 
ate من‎ As 44| YI ¿deal 3 yal الرموز‎ sal لو الزي الرسمي 7ا تعد الزي الرسمی‎ 
التمییژ قيام المنظمة بإلزام السيدات بار تداع زي رسمي یتکون من ۷ الو ان متناسقة في الوقت الذي‎ 
. تطلب فيه من الرجال مجرد إرتداء ززي ملائم‎ 
The EEOC Enforcement Process سادسا: جهود لجنة المساواة في معاملة الأفراد:‎ 


كانوا منقدمین للعمل بالنظمه او يعملون بها با لفعل- وهي في سبیل ذلك تقوم بما يلي: 


(۱) رقع الدعوی : Processing a Charge‏ 
dail, OLY‏ التمییز للجنة المساواة فی معاملة الأفرادء فان هناك العدید من الخطو ات التی يجب 
إتباعهاء وففا لقانون الحقوق الدنیة لعام ۱۹۹۱ يجب رفع الدعوی خلال عامین من حدوث واقعة 
انتمییز » ویشترط فیها ان تكون مكتوبة ویلتزم مقدمها بحلف اليمين آمام الحکسة. إلا ان المحكمة . 
العلیا فی ы‏ & خلت xc)‏ الا اة الحق في قبول الدعوی شفهیا: وفي حالة عدم وضوح الدعوی 


40 EEE 
قانها تؤجل لتاريخ لاحق لحين إستيفاء الأدلة والمستندات حتى نتبین هيئة المحكمة من حدوث واقعة‎ 
التمييز ولا یستلزم ذلك رفم دعوى جديدة.‎ 

ما يحدث في الواقع العملي هو قيام لجنة الساواة في معاملة الأفراد بتحويل الدعوى الى BT‏ 
الهيئة التشريعية ا АДАЛ‏ للنظر فيها: فإذا لم تتوصل إلى حل بشانها فانها تعود مرة أخرى إلى اللجنة؛ 
ویکون أمام اللجتة فتره A‏ اواك سوا سے سی سے سور تاب 
رقع الدعوى ©Н‏ يجب على اجه محاولة تسوبة اج في ай‏ رح 
صاحب الدعوی ء قله الحق في في رقم دعو us‏ مذئية Lal‏ م المحكمة الفيدر ألبة 

هذا ويوضح الجدول التالي de аза,‏ النساؤ الات التي يجب أن لت و زر بذهن أصحاب الأعمال بعد 
تسلمهم مدكرة من لجنة الس لساواة في المعاملة تفيد بتحيزهم فی معاملة الأفراد وا ن ys gar ila‏ قضائدة 
بخصو ص ذلك . 

حدول رقم (Y-Y)‏ 
آشم التساؤ ت التي تدور ۂ في دشن صاحب العمل عند تحيزه في معاملة الافراد 
1- ما هي العلاقة التي تربط الفرد Дш‏ أعضاء مجموعة CCAM‏ 
ا - هل كان سوف تحدت شكوى مالم يكن الفر د عضو في مجموعة الأقليات؟ ؟ وهل گان г‏ هدا 
التصرف أثر S=.‏ — ي على باقي el‏ ع الجمه حة؟ 
۳- هل یتسم إدعء التمييز بالهجوم من الفرد؟ 
4- في Alla‏ الإدعاء پالتحر ش الجنسی ؛ هل تو جد سياسة Аа ушла‏ للتعامل مروه؟ 


o‏ هل يعاني الأفراد من عدم العدالة في المعاملة؟ 
“= ى پیحث شکو ‏ ى الفردء هل يوجد تباین في معاملة الأفراد؟ 


۷- ما هي صور الدفاع المحتملة التي تعتمد عليها المنظمة في إثبات حسن النية؟ 
La —A‏ شي القرارات الذي بجنا panal‏ شا pas elo уй!‏ ی 14611 «аі, ъ‏ 
۹- ما هي الالیات التي يجب وضعها للقضاء على اننزاع وتحقیق معدلات رضاء مناسبة للفرد؟ 





Conciliation Proceedings : التسوية بين طر في النزاع‎ (Y) 

منج فانون الحقرق الدتية Age‏ مدتها + “يوسا لاتاحة القرصة آمام لجنة الساواء بين العاملیین النظر 
في القضية ومحاوله تسوية النزاع بين طرفي المشكلة وذلك قبل ыш‏ للغضاء . ولدلك OË‏ عضو 
اللجنة- القائم بالتسوية- يبدا بمقابلة الموظف ليحدد مطالبه وبناء عليه يحاول إقناع المنظمة بقبول 
مقترحاته بشان علاج المشكلة؛ labs‏ حظیت هذه القترحات بالقیول من الطر فين ء قام العضو بتوقيع 
اتفاقية للتسوية بينهما ترفع للجنة للاعتماد. Lal‏ إذا لم تستطع اللجنة التوصل إلى إتفاق بين الطرفين 
خلال le Ts‏ بعد تاكدها من وجود سبب معقول وراء الإدعاء بالتمييز فإنها تفاضي المنظمة امام 
محكمة القاطعة ا لختصة. 








Жы | тыл ا ا‎ х = WT ьа ж А ET En аа E oe ser با و کی‎ casts A اس دی‎ s 
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اوس بالذكر أنه ترفع دعاوى تبلغ حوالي ۸۸,۰۰۰ دعوى سنوياً في شأن التمييز ہین الأفراد: 
٦‏ بخصو ص Sal,‏ العنصري و7۷ ОАЫ de jalo бын‏ آلجنس » و71۲۳ علی آساس 
منت و۱۷ من ذوي اللإحتياجات الخاصة و ۸۸,٥٠‏ بسبب الجنسیة؛ ۱,٦٦‏ بسيب الديانة 
و ۱,۵۰ يسبب عدم العدالة في منح الأجور. 
ومن ناحية أخرى فان لجنة الساواة في العاملة بين الأفراد استطاعت أن تحقق del‏ معدلات 
الکفاءة خلال عام ۰۱۹۹۸ حیث انخفضت عدد الدعاوى الرفوعة من ۸۱,۰۰۰ دعوی إلى 
۰ دعوی بسبب ما تقوم به اللجنة من جهود في تسوية النزاع بين الأطراف التصارعة 
yh‏ ضافة إلى زيادة حصيلة الایرادات التي حققتها اللجتة على الدعاوی الرفوعة» حيث تزایدت من 
5 ملیرن دولار فی ale‏ ۱۹۹۷ إلى ۱۷۸ ¡gala‏ ن دولار خلال عام ۸ء مما سبق يتضح لجو + 
الوظف إلى اللجنة للمطالبة بحقوقه قبل رفع الدعوى أمام القضاء . 


كيفية الاستجابة لدعاوى التمييز في معاملة الموظفين: 
How To Respond To Employment Discrimination Charges‏ 
هناك العديد من الأمور التي يجب أخذها في الإعتبار عندما تواجه المنظمة بدعوى التمییز في 
معاملة العاملین + من نين РЕТ"‏ الامور: 


)\( دراسة اندعوی: Investigating The Charge‏ 
Liane‏ يجب ان تأخذ النظمة فى إعتبارها ان القائمين على فحص الدعاوی بلجنة امسار اة نين 
дд Lol coil‏ صل حکاما pal‏ تم یرقوابعد إلى جد сай‏ مو نہ Boel‏ 
شا ا ت مخالفة النظمة ll‏ اعد القانونية: de il‏ النظمة ان تلجا الى رفع قضیة مناوئة 

للقضية التي رفعها الفرد مدعي التمییز . 
هذا y‏ ینصح الخیراء بضر ورة عفد مقابلة مع | لو تلف صا حب الدعوى حتى یمکن التعرف من 
خلالها على كل العلومات التي قد تفید فی حل المشكلة. وفي هذا الصدد يمكن الا عتماد على اثبات ذلك 
من خلال | لستندات والتي یمکن تقدیمها للجنة الساواة بین العاملین والتي قد تطلب حلف الیمین على 
صحة الستندات من السئولین عن النظمة؛ وإذا شعرت النظمة بعدم التعاون من اللجنة فإنها قد تلجأ 
إلى القضاء . 
рё ЛЫ,‏ من إبداء اللجنة لعدم تعاونها مع النظمة. الا ان النظمة قد تستعین بوسائل آخری لا ثبات 
Ag‏ ور دک ی رم جوا و 
ЫШ‏ روب أل еа sofa ll op‏ و هي : 
۱- يجب التأكد من أن هناك بعض المعلومات في الملف الذي أعدته اللجنة تفيد بأن هناك قصور في 
دراسة الدعوی؛ as y‏ إثبات ذلك من خلال تقديم الدلائل ل التي نثبت نثبت حسن М]‏ النظمة ‚ 
A‏ ساحب تسر سری ДЫ]‏ اک کی No забыл‏ اق ی Ж‏ 
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١‏ - تقییم جهود برنامح التنوح فی العمالة. 
؟- استقطاب بعض الأقليات للانضمام كأعضاء في مجلس الإدارة 
۳- الاتصال المباشر بالمسئولين عن الأقليات لتعيينهم . 

هذا ويعد تدريب قوة العمل المتنوعة أحد الأتشطة 4 المدعمة في هذ هذا الصدد: 3 BOW) — x‏ 

سیر یں aR‏ سج q‏ بجر لوس ہی ہیر ыг" 0 Y‏ 
سرت 

Gas‏ ناحية أخرى : فإن بعض المنظمات حاولت أيضاً إدارة التنوع فی قوة العمل من خلال 
تصسیم مجمواعة من البرامج الإإخنيارية التي تستهدف عدم التمييز بين الأفراد سواء على اساس 
¿yal‏ أو الجنس او اللون؛ ويقصد ببرامج التصرفات الإيجابية بأنها تلك البرامج التي تهتم بتعيين 
وترقية الأفراد الذين ينتمون ۽ لجموعة الأقليات مسر تی سی روتسد هي أنها قد تتعارض مع 
القوانين التي صدرت بشأن ن القضاء على التمييز في معاملة الأفراد إذا لم تطبق بعدالة مع جميه 
الأفراد. 


المقارنة بين قوانين المساواة في معاملة الأفراد وبرامج التصرفات الإيجابية: 
Equal Employment Opportunity Versus Affirmative Action‏ 


بداية تستهدف قوانين الساواة في معاملة الافراد التاكذ من آن Уул‏ يفش الا من میدز 
لوقه أو جنسیته أو دیانته- يحصل على فرصة التوظف بالمنظمة Lie)‏ دا على مؤهلاته ومهاراته. اما 
برنامج التصرفات الإيجابية فهي تذهب إلى أكثر من مجرد توفير فرص متساوية للتوظف» حيث 
انها تلرم المنظمة ببذل جهد إضافي لتعيين وترقية الافراد من الأقليات. ولذلك فهي تشتمل على 
مجموعة من التصرفات في مجالات الاختيار والتعيين والترقية ومنح المكافات والتي تصمم بشكل 
أساسي بهدف القضاء على الآثار الحالية لكافة صور التمييز التي حدثت في ا ماضی . وبالتالي فإنه يتم 
الحكم على فعالية برامج التصرفات الإيجابيةمن خلال. ما پتر تب عليها من تحسینات سنو ¿Lay Ал‏ 
قياسها في مجالات تعيين وتدريب وترقية الأفراد من الأقليات. 


الخطوات الواجب إتباعها عند تصميم برامج التصرفات الإيجابية: 
Steps in an Affirmative Action Program‏ 
و ضعت dia)‏ الساواۃ کی معاملة الأفراد مجموعة من الخطوات “ يجنا على المنظمات чеш!‏ 
— رز سم سیاسة للمساواة في فرص التوظف تدر لی أنه تل فرصا متاوية مام gs‏ ا 


jaa — Y‏ , مسئول كبير با انظمة لباشرة تنفيذ لبرنامج؛ مع منحه السلطات و السئو لیات التي تمكنه 


= ہے 


من ذلك . 
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. للمساواة بين العاملین‎ al yy تقوم به النظمة من‎ Ú لعا م‎ PRESS palit 
. شع ظر_وفهم‎ ae Жи يج بيه التي‎ yl التصر قات‎ 

O‏ تحدید مجمو Ас‏ من الا هداف ووضم جداول زمنية لتنفیذها» حتی يمكن تعظیم استفادة الا قلیات 

. لتحقیق الا هداف‎ Ал من البرامج اللاز‎ Ар وضع مجمو‎ -٦ 

۷- وضع نظام للر قابة الداخلية للتقييم الستمر للنتائج التي يحققها البر نامج . 

۸- الحصول على الدعم والتاييد لبر امج all‏ قا الا یداتس اس هاگن انا ار سس کاو جیا 
Js‏ المجتمع المخحيط. 


Affirmative Action: Two Basic Strategies استر اتیجیات التصرفات الایجابیه:‎ 

ren اختيار‎ ne с) 987 فانها‎ ¿aj قات الا‎ „all خطة‎ A} ¡e تشر ع المنظمة‎ ал 
الإستراتيجيتين التالیتین:‎ 
Good Faith Effort Strategy : استراتيجية بذل الجهود المخلصة‎ (1) 

وتستهدف هذه الاسترانيجية تغبير مجموعة الممارسات التي كانت Шш‏ في استبعاد العديد من 
الأفراد الذين ينتمون لمجموعة الأقليات . ولذلك فإنه وفقاً لهذه الاستراتيجية يتم القیام یالعدید من 
الأنشطة مثل: وضع إعلانات في الأماكن التي يصل إليها الأفراد في مجموعة الأقليات؛ بالاضافة 
إلى دعم الخدمات اليومية القدمة للسيدات اللائي لديهن أطفان رضع « ual,‏ وضع برنامج تد ريني 
لتمگین еър)‏ مچمو de‏ الأقليات هن ла‏ صلی الو صول لمناصب الو ظيفية العلدا . و تقوم شذ ه 
الا ستر اتیجی 4 علی افتراض اساسي a‏ داه انه طالما حددت sal‏ قات ai be шб.‏ لم القضاء la Laie‏ نه 
سوف تتحقق نتائج إيجابية. ولکن الخاطرة تکسن في إمكانية عدم تحقیق النتائج الستهدفة وعندئذ فان 
النظمة مطالبة بإقناع لجنة الساواة في معاملة الع ملین بانها: 

. قية الاقلیات‎ y سوف تبذل مزید من الجهد لتعیین‎ -١ 

ЗАА | ڪن إرادة‎ Ам عو امل ځار‎ ca) أن الفشل کی تحقیق نتا تج إيجابية انما پر جع‎ —Y 


Quota Strategy استراتيجية الحصص:‎ (Y) 
في الوقت الذي تحاول فيه استراتيجية بذل الجھود المخلصة من تحقيق نتائجها اعتمادا على القضاء‎ 
على العوقات» نجد أن استراتيجية الحصص تستهدف تحقيق نتائجها من خلال وضع قيود على‎ 
حصة لكل نوعية من الافراد سواء في‎ | E PO зи سياسة الا ختیار والترقية؛ + ويتم‎ 
مجالات الإختيار أو الترقية وبغض النظر عن , السن أو اللون أو الديانة» وذلك حتی يمكن إتاحة‎ 

ق SK Ай e‏ والترقي آمام الفئات الختلفة من العاملین . 








ARE: er Р НА ee Rn ee 
صن‎ dl نید و نكأ ہو‎ ыш: Glas pal Sei kai ER EEE ای ااا هی وی ی وبا‎ 


ولكن ما ھی الاستراتيجبة المثلى تلتطبیق العملي: A Practical Approach‏ 

д‏ لظروف عدم التأكد من النواحي القانونية فإن المؤلف يرى أن استراتيجية بذل الجهود 
المخلصة تفضل في التطبيق عن استراتيجية الحصص : و لكن قد تتساءل المنظمة عن ما هية التصرفات 
الواجب إتباعها كي تشعر الأفراد بأنها قد بذلت الجهود المخلصة؟ 

el al استفساء‎ Lat sal e a, de لدو اسانک آن قصب‎ gar 
في لجنه المساواة بين العاملین طلبت منهم تقييم ٹلاٹون تصرفا من التصرفات التي تقوم بها احدى‎ 
حسن نيتها فی عدم التمييز بین الأفراد. أشارت الدراسة إلى‎ ll الشركات الافتراضية بهدف‎ 
وجود ست مجالات للتصرف تتمثل فيما يلي:‎ 

ف § gale‏ عد Салай‏ من الستدات لشقل اتر ظائف . 
1- كسب دعم وتأبيد الإ دارۃ العليا نحو وضع سياسة تتیح فرص متساوية في التوظف بين الأفراد 

. دلك من خلال رفع الستو ی التنطيمي للمدیر المسئول عن تنفيذ تلك السياسة‎ y 

۳- إعلام الجتمم المحلى Lu‏ تقدمه النظمة من فرص للمساواة بين الأفرادء ويتم ذلك من خلال تقديم 

برامج تدريبية على المستوى المحلي . 

. إعلام الموظفين بمختلف التصرفات الإيجابية التي تنوي المنظمة تنفیذها‎ -٤ 
. إكساب الموظفين الحالیین مهارات جديدة في مجال العمل‎ -٥ 
آساسیاً من اهتمام الشرفین » وذلك‎ lo ja جعل سياسة المساواة بين العاملين في الفرص الوظيفية‎ -٦ 

من خلال إدخالها ضمن عناصر تقييم اداؤ هم . 


Summary الخلاصة‎ 


نستخلص من هذا الفصل النقاط التالية: 

١‏ - أن التشريعات التي حاربت التمييز فی معاملة الأفراد ليست بجدیدة فيي تعود لعام ۱۷۹۱ء 
حيث أوضح الدستور الأمريكي في مادته الخامسة عدم حرمان أي فرد من الحرية أو العيش او 
التمتع بملكية الأشياء ما لم يكن مخالفاً للقانون . 

؟- تتمثل التشريعات الجديدة- بشأن القضاء على التمييز في المعاملة بين الأفراد- في قانون الحقوق 
المدنية الأمريكي لعام ٤٦۱۹ء‏ والذي جرم التمييز بين الأفراد على اساس السن أو الجنس أو 
اللون أو الديائة أوالجنسية: ثم تلاه مجموعة الإرشادات الفيدرالية العامة بشأن قواعد الإختيار 
والتعيين» ثم قانون المساواة في الأجور لعام ۰۱۹۲۳ ثم قانون مقاومة التمييز بین الأفراد على 
اساس السن لعام ۰۱۹۲۷ هذا بالإضافة إلى مجموعة القرارات الصادرة عن المحاكم الأمريكية 
بشأن الحكم فی بعض الدعاوى المرفوعة ضد التمييز بين الأفراد. 


Sa‏ ہہ 
A‏ = 
RER:‏ و و 


إدارة الموارد البشرية با 

اتشات al‏ الساه اد بين | فراد في الاستفادة а ji‏ التوظف المتاحة بعقتضی قنون ن الحفوق 
المدنية ۱۹٤‏ و ذلك نهدا ام بن الأطراف التصار Ar‏ ولش 5 alls‏ فشلها لین 
تحقيق ذلك فإنها ترفع الوضوع للمحكمة الختصة لتطبيق القانون 

t‏ — صدور قانون الحقوق المدئية تعام ۱۹۹۱ والذي اعاد ذاكرة التاريخ إلى الوراء حيث قانون 
الحفوق ААШ‏ ٦٦۱۸ء‏ ویختلف هذا القانون عن سابقه فى فرض غرامات مالية على النظمة 
التي تميز في معاملتها بين العاملين دون وجود سبب كاف لثل هذا التمييز . 

0 صدور قانون ذوي الإحتياجات الخاصة من الأمريكيين بهدف عدم التمييز بينهم وبين غيرهم 
من العاملين مادام يتوافر لديهم المؤهلات والقدرات التي تمكنهم من اداء واجباتھم الوظيفية 
بنجاح . بالإإضافة إلى ضرورة ali‏ , النظمه بعمل بعض التعديللات فی in,‏ العمل ss a Las‏ 
الإحتياجات الخاصة من ممارسة واجباتهم الو ظیفیة . 


; 


aut: كان هذا التمييز عن‎ el qua y cal في‎ ¿ly ن الفزد ۱ ن پیت يثبت التمييز فی معاملته عن‎ al -٦ 
بدون قصد من خلال التأثیر على بای آفراد الطائفة 4 التي ينتمي إليها. وفي هذا الصدد يمكن‎ 
‚Ме Dunnell Douglas استخدام مقیاس‎ 

۷- تم مناقفشة بعض صور التمييز في بعض أنشطة إدارة الموارد البشرية مثل الا ختیار والتعيين 
والترقية والنقل وانهاء الخدمة. 

۸- في الوافع العملي یتقدم الفرد- الدي يشعر ب لتمييز ضده في المعاملة- إلى لجنة المساواة في المعاملة 
للنظر قي إدعائة: ويكون أمام اللجثة ۳۰ یوم تحاول ss‏ ودیا: وفي هذا الصدد 
ينبغى على المنظمة أن ن تاخذ فی الا عتبار يعض النواحی 
| ان السئول عن قحص الإدعاء باللجنة لايقدم إلا توصيات و الست قرارات. 


۹- بإمكان المنظمة Î êa каш ШШШ‏ بإحدى طر بفتین 
аА ААА а -‏ بان تثبت ان وضم معاییر اختیار معينة انما elo‏ بهدف تحفیق مك 
التظمة بالدرجة ال ولی. 
ب- إثبات قوة العلاقة بین الشر وط والوهلات المحددة ومعدلات الاداء في الوظيفة . 
٠‏ - أن هناك Ас ра ља‏ من الخطوات الأساسية التی يجب على النظمه إتباعها عند تصميم بر نامج 
للتصر قاد = ت يجابية. 





с ee:‏ ان اع BSS ш у‏ جن 
أسئلة للمناقشة Discussion Questions‏ 

-١‏ اذكر أهم القوانين التي نادت بالمساواة بین العاملين فی المعاملة؟ وما هو مضمون کل منها؟ 

؟- تكلم بإيجاز عن أهم النتائج المستخلصة من دراسة Griggs АЙ»‏ ضد شركة "Duck Pwer‏ 

۳- ماذا یقصد بالاثر العكسي؟ وکیف يمكن إثباته؟ 


Individual and Group Activities أنشطة فردية وجماعية‎ 

-١‏ بفرض انك مشرف على أحد خطوط التجمیع » وانك مسئول عن تعيين المرؤوسين والإشراف 
عليهم والتوصية بترقيتهم من عدمه. من خلال العمل بشكل فردي او جماعي. . المطلوب منك 
حصر بقائمة الأنشطة الإدارية التي قد تميز بين عامل وآخر . 

۲- ناقش بمفردك أو من خلال جماعة العمل كيفية وضع برنامج للتصرفات الإيجابية؟ 

۳- اشرح كيفية قيام النظمة بالدفاع عن نفسها ضد قضايا التمييز في المعاملة؟ 

¿lll РЕ:‏ 3 , الا ساسی بن بين التصر فات ال یجابیة وقانون المساواة في فرص التوظف؟ 

۵- اشرح كيف أعاد قانون الحقوق المدنية لعام ۱۹۹۱ الذاكرة إلى الوراء حیث الحالات والقضايا 
التي أصدرت المحكمة الأمريكية بشأنها قرارات خلا الفترة من ۱۹۸۹ وحتى ۱۹۹۱ء 





Experiential Exercise „ae ы تدر‎ 

غير رسمي ax‏ | 

يعمل ¿Don Jones‏ مصنع النسیج الذي يملكه بإحدى المدن صغیرۃ الحجم منذ عدة سنوات لم 
يلاق خلالها أي متاعب أو صعوبات في التعامل مع لجنة المساواة بين الأفراد . الأمر الذي شجعه 
کی سد ھت و عق سبیل تجنب أية اخط خطاء قد يقع فيها أثناء التعامل مع العاملين . ٠‏ وقي 
дәл.‏ الڈیام ز زازة أحد الأساتذة Ай А‏ باحدی الكليات الواقعة في نطاق المدينة Yh‏ هتمام بشئون 
استقطاب الأفراد وكيفية المفاضلة بينهم ؛ فرد عليه قائلا: مادامت الأمور تسیر على ما یرام فلا داعي 
„ДШ‏ وقاستآت لم كق شکاوتی من العاملین ай‏ ع pha Wade‏ 

واستمر الوضع هكذا لعدة سنوات» فعندما کان يحتاج إلى موظفين جدد فإنه کان يسأل الموظفين 
الحالیین عما اذا كان لديهم أحد الاصدقاء الذي يرغب في العمل. فإن لم يجد فإنه يحصل على ما يريد 
من العمالة من خلال مكاتب التوظيف المحلية» وغالباً ما كان يجرى مقابلة لهم بواسطة أحد المشرفين 
ومدير الصنع الذيق لم يستخدموا أي من الاختبارات أو الاسئلة النظرية التمرت على خلفية cool‏ 
لشغل الو д‏ وعندما سئل Jones‏ عن سیب ذلك آفاد بان هؤلاء المتقدمين هم اصدقاء للموظفين 
الحاليين ly‏ أثق بأنهم لن يرشحوا كفاءات غير مناسبة . 

وفی ља‏ الڈیام ste]‏ لجنة المساواة بین العاملين Jones‏ بإتذار رسمي يفيد ob‏ هناك ۲۰ من 
الأفراد تقدموا لشغل وظيفة في العام الماضي ولم یقبلوا بسبب اختيار المشرفين لأقاربهم وأصدقائهم 


PERU 5 SPS EI DE НО en‏ اھ ات 

ور فض الآخرين . الجذير بالذكر أن ن المشرفين لم يروا كارت التابعه لکتب التوظيف والذي يثبت 
اجراء المقابلة مع المتقدمين لشغل الو لیفة: عندند تعجب Jones‏ من أن جمیع أنشطة شئون الأقر اد تد 
بشکل غير رسمي بالمرة. 


الغرض من التدريب: 
يستهدف هذا التدريب تز وید الممارسين بكيفية تحلیل و تطبيق التشریعات المتعلقة بالمساواة في 
ا معاملة بين الافر اد . 


كيفية تطبيق التدريب: 
يتم ذلك من خلال اتباع الخطوات التالية؛ 
خر سوب р ды al А‏ مچ الاين 
وبيب فو یناز العكسي؟ 
ب- حدد الأنشطة التی يشوبها التمييز في هذه الحالة؟ 
ج- كيف يمكن للشركة الدفاع عن نفسها ضد واقعة التمييز؟ 
—Y‏ - في Alla‏ كفاية الو قت ؛ اطلب مر ن المتحدث باسم كل مجموعة ان ل یقدم مجموعه الا ستنتاجات التي 
تو صل اليها در استه АШ‏ 


A Case of Racial Discrimination :,5 حالة عن التمييز العنصر‎ 


يعمل John Peter‏ البالغ من العمر Lele 8٤‏ باحذئ المستشفيات التعليمية الواقعة بإحدي المدن 
الكبرى قي الجنو ب الغربي GUY Ш‏ المتحدة الأمريكية؛ كما انه متزو ج ويعول طفلين دون العشرين 
من عمرهماء Ad YL‏ إلى انه قضى فترة طبيب مقيم بهذه الستشفی اصر تخر جه من كلية الطب 
بجامعة كولومبيا. 

ومن ناحية Alana Anderson OE “үз‏ تعد من الممرضات الفاتنات اللائي یعملن بالمستشفى ؛ 
وهي تجمع بين الجنسية الأمريكية والأفريقية؛ وهي في نفس الوفت متزوجة ولاتعول أطفال وتقيم 
يت رو بالمستشفى . نمس مجح ئ فراغها في الحصول على دورات 

ل التمريض لصقل مهاراتها في هذا الصدد . 

۳۹ ]32 الأيام أراد Chapman‏ مدير المستشفى أن بكر م ¿al‏ الكفاءات الو جو دة با لستشفی من 
أطباع وهيئة تمصریض واداريينء ولکن تلقی Chapman‏ تلیفو نا من Peter‏ يشكو فيه Anderson‏ من 
de suo lola la Coad Ll‏ وأهدتة بو АЖ‏ من і,‏ هو : mee a‏ وانها على اتصال دائم 


EB‏ ل به من خلال التليفون. عندئذ شعر Peter‏ بأن هناك محاولة للتحرش به جنسياً. 








s s.‏ ھی ا ان 7275 فطل AGN‏ التشر یعات tl‏ رتکافو الفزهن 


وبناء عليه استدعى Chapman‏ المرضة وقابلها على انفرادء وابدی لها عدم ارتياح Peter‏ 
بإهتمامها الزائدء ونصحها بعدم الاستمرار فی اغرائه . وبعد فترة اعتقد Chapman‏ بان уа‏ 
قد آنتهی » ولكن سرعان ما وجد ان Anderson‏ تقدمت استقالتها من منصبها با لستشفی. وفوجئ 
بوصول خطاب من المحامي يعلمه فيه بانه و Peter‏ مطلوبان للمثول آمام المحكمة يسبب التمييز 
الحنصر ىي ua‏ الممرضة Anderson‏ وانصب ادعائها على قول Chapman‏ لھا أشتاء القابلة الخاصة 
آعتقد أنه لايعد Lin‏ للأفراد من الطوائف العنصرية المختلفة بأن يمارس الحياة الرومانسية داخل 


= 


¡Alia y) 
من هذه القضية؟‎ Chapman = خر‎ ¿Ta ماهي فی اعتقادك‎ -١ 
Mais به‎ Anderson بإمكانه الا دعاء بتحرش‎ Peter هل تعتقد ان‎ —Y 
أخطار مستقیله؟‎ ١ الوقو ع في مثل هذه‎ ‚sau an ما الذي يتب ان تفعلة‎ Chapman d] از بإعتبار‎ 
Case Application حاله تطبيقية‎ 

ييلع Louis Minardi‏ من العمر Lala o?‏ و Sr‏ مد یز مخابز شر که «Minardi‏ 7 تساه TE sia‏ 
Lale‏ في рда‏ و Ас.‏ الذي تكون حینئذ من VO‏ عامل کان شذ ag’‏ الأساسي هو رضاء العميل . الجد 
بالذكر أن وتم ار که تعليسه والتسق ZAM a ¿asb‏ ,ذلك لى قي آلرار د أكالية له و “шй‏ 
الذي توفی و sl‏ و Louis qua!‏ هو النول عن ale;‏ والدتھ واثنین من اخو 4G‏ 

لقد كان Louis‏ من أمهر الخبازين في المنطفةء حيث اكتسب شهرة ذائعة بسبب الجودة العالية في 
تعبنك ala!‏ := يرب الفائقة ےس رت Ge o! а‏ ہی وی تتسم سر к, au‏ 
گان ينظر же. Louis‏ الشركة باعتیار ها уља‏ د أميرة كبيرة سعيدة . 

ولكن بعد فترة حدثت مشكلة ما حيث تلقی Louis‏ مذكرة من لجنة المساواة فی المعاملة تفيد بان 
ъл ша‏ تعر ف Takia Wilson aul‏ ندعی بان Louis‏ لم يقبلها في дайа‏ مشر ف پسیب Lgl‏ هرن а!‏ 
امريكي افريفي وانها سيدة . 

ويدأ Louis‏ قي استعراض الا حداث التي أدت إلى نشوء ت لك الشکلة» حيث أن Takia W.‏ 
قد شاهدت إعلاناً بإحدى الصحف المحلية یعلن عن و جود وظيفة اشرافية «АДА‏ وحیث أن Takia‏ 
خر یج احد ی كليات الجتمم في تخصص , ادار š‏ الأعمال؛ ولديها 5 5 سابقة كمس عدة ‘i‏ 
استطاعت أن co‏ نتانج bla‏ خلال المقابلة ولديها خطابات Joe 48 ү‏ .4 سائها السا بقین 440 al‏ 
عاملة لديها داقع ie‏ للعمل . ng‏ د Cee Al Takia (ТЕ‏ اتصلت برقم جرک بو عي 
У УЬ‏ و حددت مو ac‏ لمقابلة 05 fy 5 ¿L‏ خالل المقابلة جعیع خبر اتها الا شر قنك فية А аа‏ 43 
ورغبتھا فی العمل يالورادى الليلية وكذا امكائية اشرافها على الرجال а‏ 
تدريبية في التعامل مع ما قد يواجهها من مشكلات داخل المخبز . ظ 


— ee N کو کا‎ DT TT DN ادارا‎ 
day و‎ со قر ار‎ АД تصال نه خلال اسبوع لمعر‎ yh El معاو‎ Takia من‎ Louis lb ais lal} بعد انتهاء‎ 9 

مرور اسبوعین اتصلت به لتعرف القرار فقال لها لقد تم شغل ال وظیفة من فرد اخر . حيث عين 
Louis‏ احد الأفراد من الشیاب الذين بتوافر لدیهم مزهلات علمية و خبرات كافية. واعتقد Louis‏ انه 
لن بر ی Takia‏ مرة اخری ‏ و لکنها ر فعت دعوی ضده إلى لجنة المساواة بين الأفراد. 


الاسئلة: 

-١‏ ماهو الطريق الخطأ الذي اتبعه Louis‏ $ وماهي القوانين التي لم يأخذها فی اعتبارہ؟ 

؟-المطلوب منك إعداد تقریر مختصر تصق فيه مجموعة الاجراءات التي يجب اتباعها من جانب 
Louis‏ حتى АШУ‏ في مثل هذه الأخطاء مستقبلا؟ 

—Y‏ ما الذي يجب ان یفعله Louis‏ الان للتعامل مع الدعوى المرفوعة لدی لجئة الساواة قي معاملة 
الأفراد؟ 
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الأهداف السلوكية من هذا الفصل: Behavioral Objectives‏ 
بالإنتهاء من دراسة هذا الفصل يكون الدارس قادرأً على: 


ж‏ وصف الطرق الأساسية الستخدمة في تجميع المعلومات اللازمة للقيام بنشاط تحليل 
الو al‏ 


. گنای و ضبق للو طائف‎ x 


& شر رح الهدف الأساسي Ж‏ اعداد تو صيفا للو al‏ واجراءات تطو پر ہ ‚ 


Chapter Outline محتویات الفصل:‎ 

يحتوي هذا الفصل على العناصر التالية: 
ж‏ طبيعة تحليل الو ظائف . 
٭ طرق даъ‏ العلومات الستخدمة في تحليل الوظائف . 
٭ کتابه و صف للوظيفة ‚Job Description‏ 
٭ كتابة توصيف للوظيفة «Job Specification‏ 
٭ تحليل الوظائف فی alle‏ بدون وظائف . 

هذا وسوف نتتاول كل عنصر من العناصر السابقة بالشر ح والتحليل على النحو التالي: 


- == ا ا‎ e ea Gia TT a OOO TEE СА Ne nono r gz š : ا‎ vo ا ا‎ de. pos - 
28: ЖЕ RT ی هد و ی‎ cio dl a Т et РОНЕ РГ GRR اك‎ ОТ nk e ш ea el AE 
ЖЕЛ ES ЕД = اد ارد دا‎ 





في Јаше‏ بالشرح algal iaa,‏ , التالية: 


)1( مفهوم تحلیل الو ظائف: Job Analysis Defined‏ 

تتکون أية منظمة من العدید من الوطائف التي يجب شغلهاء ویعد تحلیل الر ظائف بمثابة الا جراء 
الذي يمكن من خلاله تحدید واجبات تلك الوظائف Job Duties‏ و مجموعه الخصائص الواجب 
توافرها في الأفراد الواجب تعبینهم لشغلها . وینتج عن هذا التحلیل معلو مات تیار متطلیات شغلل 


Mae! 4 yl | ih | masm‏ صقا ظيفة 
عي لوظیفة والتی يمكن الإعتماد عليها في وصف эй‏ 


Job Discription, =‏ و کدا توصیف д‏ ظيفة «Job Specification‏ 
کا و فش تیا ے 


واجبات الوظيقة والهارات الواجب جب | وعلی نفس الشوال الى انید الجسرعه الاسکشارية في 
КЕР ‚a Boston 3 \‏ ية ¿a‏ | 3 
M tia stn ig Agi мі | А sda‏ 
ie‏ د Кыш‏ العمل ¿Work Activities‏ . فعادة ما یتم تجمیع 
والمسئوليات والعلاقات وظروف معلومات عن الأنشطة الفعلية للعمل الذي يؤدى مثل: 
العمل والمسئوليات الإشرافية وشي النظافة» البيع ء التعلیم e‏ انز خرفة. وهذه القائمة قد تشیر 
تعد أحد توانج تحليل انوظيفة. La] xÇ‏ لاذاء ومتی يقوم العامل بکل نشاط على 
توصيف الوظيفة: мз‏ 
هی قائهة باتتطتبات البشرية i‏ ب- سلوكيات الأفراد „Human Behaviors‏ . , ققد یتم ایا 
الواجب توافرها فيمن یشسفل ٠‏ تجمیم بعض العلومات عن السلوكيات الختلفة للعاملين 


dido 4 |‏ متل: ada!‏ المهاراتء "Jia x‏ المشاعر . اسا الا تصال ؛ الباداة والكتابة. مع 
Дад‏ الشخصية...الخ والتى a‏ 


وصف الو А‏ 
هي قائمة بالواجبات الوظيفية 


٠‏ الأخذقي الإعتبار هنا ضرورة جمع بعض المعلومات عن 
NEE‏ إمكاتية رفع أو ؤان Laba‏ الفی لساقات جلويلة ذا كانت 
طبيعة الو Аа‏ تتطلب ذلك . 

ج الآلات والمعدات والأآدوات ومعيات العمل Machines, Tools, Equipment, and Work‏ 
ومستوى المعرفة المطلوب في النواحي المالية أو القانونية و حجم الخدمات القدمه مثل: تقديم 
المشورة أو الإصلاح والصیانتا 

pias —3‏ فا وڈ “ыз. ...Performar ۱۵۵ Standards‏ یتم ایض تجمیع ست عن سار اون 
یئم تقييم | دام الفرد КҮТӨР‏ 

ه- البيئة التي تمارس في ضوٹھا الوظيفة š Job Context‏ ۰ والتي نٹ رہد پت سی و 
بالظروف المادية التي تمارس فيها Аа el‏ جداول العمل ؛ وكذا الظر و اف الإإاجتماحية 
والتنظيمية المحيطة بها . هذا ویجب أن يتم أيضاً جمع معلومات عن أعداد الافراد الذين , سو فا 





ere a yy EET CN مس ار‎ с Oe 000-771 
ذاقعية الفرد‎ sal) ye نمث" ن استخذآمها‎ РТУ 445 إلى نو‎ dalla ظف : بال‎ gl pra یتعامل‎ 


على أذاء الوظيفة . 


و - التطلیات اليشرية «Human Requirments‏ »+ والتی تتضمن تجميع معلومات عن مستوی 
المعارقا والهارات الر تبطة يآداء الو ظيفة مثل؛ مستوی التعلیم : التدریب : و عدد سنوات 
الخیز ٠ š‏ و 135 مجموعة السمات الشخصية ela Y ¿a УЗ‏ الو 435 مدل ' مسلوی الا بت دا 
الخصائص ل الجسمائیة: تفط ¿deal‏ و الا شتمامات . 


Uses of Job Analysis Information (؟) استخدامات معلومات تحليل الوظائف:‎ 


كما А‏ و موضح بالشكل (۲ -۱) نجد أن المعلومات التی يوفرها تحليل الو ظا؛ ثف يمكن استخدامها 
كأساس للقياء بالعديد من أنشطة اد دارة الموارد البشرية وذلك على النحو التالی: 
ا- الاستقطاب ;2253 Cus ...Recmitment and Selection‏ يوفر تحليل الوظائف معلومات عن 
واجبات الوظيفة والخصائصس الواجب توافرها فیمن يشغلها . و هده المعلومات gill‏ افرة عن 
و صف و تو صیف ألو Айша‏ تستخد م کاساس š‏ في تقرير نوعية الافراد الواجب استقطابهم y‏ تعیینهم . 
ب- الکافات Compensation‏ . . تستخدم العلومات التي یوفرها تحلیل الوضائف في , تحدید مقدار 
sia‏ الکافات التي تلاءم طبيعة کل و ظیفة. نظرا لان الکافات- سواء الرتب أو العلاوات- 
تعتمد بشکل أساسي على يعض del gall‏ مثل: : مستوی الهارة؛ درجة التعلیم؛ Р ге ais‏ 
وحجم السئولية. وکل هذه العوامل سيق تقييمها خلال القياء , القیام بتحلیل ال وظائف . هذا ويسهم تحلیل 
لوظائف في توفیر العلومات التي يمكن أن تستخدم في تحدید القيمة النسبية لكل وظيفة UL y‏ 
إمكانية وضعها في الفئة الو ظيفية التي تناسبها . 
ج- تقييم الاداء Performance Appraisal‏ . . والذي یتضمن مقارنة الاداء الفعلی لكل موظف 
pay ai‏ ون و ولذلك فإن معظم الخبراء يعتمدون على تحليل الوظائف في تحديد 
cll ll‏ الوقت حسر مجموعا الأتقطة الواجب القيام “la‏ 
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Жз و یع‎ ee GTS هه‎ s ا‎ E : = у = 
Se RIE СЕЙТЕ ی‎ жоя ER SS ЖЫ š إدارٹ گوارڈ البشريك : بو وی بر‎ 


نو ہی 


د- التدريب „Training‏ . ۔ نستخدم Cola gill Last‏ التى يوفرها تحلیل الوظائف فى تصميم وتطوير 
البرامج А] ¿al‏ هذ التحليل Ley‏ ینجم عنه من وصف للوظائف یظهر مجموعة 
الهارات- ومن ثم مستوی التدریب- الطلوبة. 

ه- ضمان توزيع كل الواجبات على الأقفراد Ensure Complete Assignment of Duties‏ - 
فتحليل ألو ظائف يسهم A cal‏ ی اكتشاف الواجبات التي لم تسند مهمه الفيام بها إلى Saa ЕЧ‏ 
عند تحلیل وظيفة مدير الإنتاج بالشركة قد يخبرك بأنه يؤدى المدید من الواجبا Uy‏ فد 
تشمل؛ : تخطيط جداول الإنتاج الأسبوعية؛ شراء الواد الخام: E „айы y‏ يشير إلى إدارة 
المخزون من المواد الخام | و المنتجات تامة الصنع , وبالفحص قد تكتشف انه ERRE‏ 

من العاملين في مجال الإنتاج مسئو لا عن إدا: رة المخزون. ومن ثم فان تحليل الو ظيفة- ليس فقط 

في ضوء الواجبات التي يذكرها الموظفون ) > ولكن أيضا في ضوء ما تعرفه عما يجب ان تكون 
عليه تلك الو اجبات- - يحدد المهمة التي يجب ان تخصص لفرد معين o‏ مع العلم با ن عدم تخصيصن 

بعض , الو اجبات يصعب اكتشافه من خلال تحليل الوظائفاء ولكن كل ما يفعله تحليل الوظائف 
آنه قال من sss‏ المشكلات التي قد Шз‏ عن ذلك في حالة عدم تخصيص قرد لإدارة المخزون . 

مما سبق يتضح لنا أن Se‏ رمي دوو سكو و دي الموارد البشريةء وهذا الدور 

تعترف به معظم المكاتب الفیدر له LY al‏ ت المتحدة والمتخصصة ؛ في إختيار ا مو ظفين ء حيث تعتبر 

bz al‏ | ا ا تایه t skay ka‏ امک أن Sst‏ في مصداقية جميع أنشطة الأفراد. 


Steps in Job Analysis خطوات تحليل الوظيفة:‎ (Y) 


الخطوة الأولى: 1 Step‏ 

وتتضمن هذه الخطوة تحديد أو جه الإستخدام للمعلومات التي سوق یتم الحصول عليهاء وبناء 
سب سح аЙ тне DEE‏ بم وس ھکر وب 
اعداد و صف مکتوب Ш‏ ظيفة والذي يتم بناء gia‏ یہو 5ت 

هذا مع مراعاة أنه توجد هناك أساليب أخرى لتحلیل الوظيفة- مثل إعداد استمارة استقصاء لتحليل 
الوظيفة- لا تقدم معلومات وصفية عن وصف الوظيفة؛ فهي Sale‏ ما تقدم تقدیر ات كمية لكل و dub‏ 
- بحیث یمکن الاعتماد علیها في القار نة ہین الوظائف لا غراض منح الكافات . 
الخطو 5 الثانیه: 2 Step‏ 

و فیها یتم تقييم مراجعة العلومات المتوافرة عن الخرائط التنظيمية> خرائط انعملیات ووصف 
الوظیفةء حیث تظهر الخريطة التنظيمية تفسيم مختلف الا عمال التي تمارسها النظمة وعلاقة الو ظیفة 
بالوظائف الأخرى | داخل المنظمةء بال ضافة فة الی Ska saa‏ مویہ پھر ولا میم کا سر 
وخطوط الاتصال بین الوظائف والتي توضح الأطراف الختلفة التوقع أن ؛ takes;‏ مسب LS‏ 
الوضيفة 
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7777۶۴۶ اض SSP‏ 
ы А 3‏ العملیات Б) a Part) Process Chart‏ تفصيلية لكيفية تدفق العمل a‏ رہ أوضح [Р‏ 
Мыз yall Азал‏ التنظيمية «Organization Chart‏ فهي في صورتها البسطه- و کما هو مو ضح بالشكل 
(۳ ےت ш‏ عم a‏ إلى/ والمخرجات من الوظيفة موضع التحليل а.‏ الشكل رقم (۳- 
7( نجد أنه من التوقع أن د یحصل а gh)‏ الختص بالرفاية على آلخزون على تقر بوضح حالة 
الخزون и‏ سی دین Tam E‏ عن حالة الخد من مدير ٠ е‏ وبناء عليه یزود المديرين 
ale}‏ وصف جدید дар dl‏ 


الخطوة الثالثة: 3 Step‏ 
وتتضمن أكتيار y‏ بعض المراكز الوظينية بهد NE‏ سد ما یتم ذلك عندما تتشابه العديد من 


угу dat col ha tae‏ م بتحليل كل الوظائف يستهلك الكثير من الوقت ء مثلما يتم عند 
تحلیل وظائف عمال ill‏ لتجمیع Assembly Workers‏ . 


д2“ Step 4 الخطوة الرابعة:‎ 

وتستهدف تجميع البيانات عن مختلفت الأنشطة الوظيفية؛ سلوكيات اللوظلف؛ ظروف العمل: 
والسمات والقدر ардылар‏ 
الخطوةٌ الخامسة: 5 Step‏ 

وفيه یتم مراجعة وتنقیح المعلومات بالتعاون مع شاغل الوظيفة والشرف الباشر عليهء وهذا 
يضمن تجميع معلومات دقيفة وكاملة. وتستهدف هذه الخطوة أيضاً زيادة قبول الموظف لبيانات 
الخطوة السادسة: 6 Step‏ 

وقي gins] leña‏ 5 يتم إعداد 3 صف للو э‏ ظیغةو كذا تو صيف «МЫ‏ واللذان y...‏ أن بمثابة منتحين 
منفصلین لنشاط تحلیل الوظيفة. وعادة ما يشار إلى وصف الوظيفة: ail”‏ جملة مكتوبة تصف 
مجموعة الأنشطة والمسئوليات الخاصة بالوظيفة؛ وفي نفس الوقت مجموعة السمات الهامة لها مثل: 
وو قف العمل Г»; Sal cg ал ас‏ سیق ال аңдый Di Д‏ تلخیص للسمات والمهارات 
ومستوى المعارف الواجب توافرها لدی شاغل الوظيفة”. 


= 
oe 





شکل (۲-۳) : خريطة عمليات لتحليل تدفق ادل paki‏ ی الوظائق 


а MaMa a MaMa E "г ۳۹ 1 ” *‏ | لا ee‏ ےک ںی ananas,‏ اسم 
اد نیا 2 : ae 5 2 ; 1 2 ۳ 1 ۰ Е nS es nn‏ ا ا ا سا با رر = wheat he A A oe‏ 
إدارة الموارد البشرية кот‏ وی ык ы‏ و جات ыыт‏ ا جا را eee‏ ہت сас‏ 





Methods of Collecting Job ریم‎ era 
: تھا سیا نے سی اسر کس : الواجبات ء المسئوليات‎ gee تو جد العديد من الطر‎ 
الجزء» مع مراعاة أنه في‎ ЗА ن اهم تلك الطرق فم ى‎ Аш ولكن سوف‎ . a والأنشطة الخاصة‎ 
ca ll الکن کی‎ EAN; منها‎ ae se LL من هه الظرق‎ al سو‎ 
مع كل‎ Joint Effort A جهد مشتر‎ dis أخصائي الموارد البشرية‎ ald 0 ويتطلب تحليل‎ 
سواء کان مدير للموار و د أل لیشر ية او‎ сыы ыу أخصائی‎ > jy رارف جو . فقد‎ yp y 
сый y a و تحلیل‎ Aba ad سرب او‎ ыд 
هی مه رام لام خساء ان‎ kama da المناسب لها. في هذه الحالة تگون مهمة كل من العا‎ 
شضمن الأنشطة التي یو دیها الرووس : وبناء عليه فقد یعدلون ما تو صل إليه محلل الوظيفة من‎ : 
. استنتاجات يشأن المهام والأنشطة الو ظیفیة‎ 
ستخدام فی تجميع المعلومات اللاز مه لتحليل الوظائف ما يلي:‎ y) الطرق الشائعة‎ „a و من‎ 
The Interview المقابلة الشخصیه‎ (1) 
ت يمكن استخدامھا في تجميع بيانات تحليل الو وظائف وهي: المقايلة‎ “ulead , ك ثلاثة آنواع من‎ ыз 
الفردية مع کل موطف ؛ القابلة الجماعیة مع مجموعات من الو ظفین يشغلون نفس الو ظیفه: و القابلة‎ 
ممن لديهم معرفۂ ود رایه ب لو ظیفه موضم التحليل . هذا و تستخدءہ القابله‎ Pe مع مشرف أو‎ 
وجرد عدد كبير من الموظفين يؤدون وظائف متش بهة؛: وعندئد‎ Als فی‎ Group Inteview الجماعية‎ 
فإنها تكون أقل تكلفة وأسرع وسيلة لجمع العلومات عن الوظيفة» حيث يعقد المشرف المباشر جلسة‎ 
dla dia, Be ما‎ gle) السو‎ йы بالشرف بشکل‎ Жый استحالة لك فان ع اق بالتحلیل‎ 
السبب الر تيسي من عقد‎ Interviewee ن یفهم القابل‎ le ا قابلة المستخدمة فإنه‎ doc كانت نم‎ ul 
فق بنظر المقابل على انها وسیلھ لتقييم مستوى کفاءتھ وبالتالي , فقد يميل إلى تقدیم معلو مات‎ ¿AL al! 
. غير سليمة تؤثر على مستوى دقة تحلیل الو طیعه‎ 


مزايا وعيوب المقابلة الشخصية Pros and Cons‏ 

تعد القابلة الشخصية من أوسع الطرق إنتشاراً في تحديد واجبات ومسٹولیات الوظائف؛ Jal y‏ 
شث ایعکس م يترتب حلیها من مزاياء فهي تسم للعامل بتسجيل مجموعة الأنشطة والسلوكيات التى 
بصعب ملا gibs‏ فمثلا هناك تعض الأنشطة التی تحدٹ sled‏ وبشكل غير منتظم مثل الاتصالاات 
غير الرسمية التي , تتم بين مدير الانتاج ومدیر المبيعات والتی قد لاتظهرها الخريطة التنظيمية ولكن 
يمكن أن يتعرف عليها القائم بالقابلة إذا كان يتمتع بمهارة عالية في (داره القابلة. 


GO e‏ بالا «la‏ إلن هس سيق فان المقابلة الشخصية Аа yill qua‏ لشرح ЖО‏ الحاحة اله اجراع تحليل 


' للوظائف ؛ وفي نفس الوقت التعرف على مجموعة المشكلات التي قد تواجه الو а‏ ویصعب e‏ 





As; ee‏ الرظائف 
راس ملا حظتيا : Мый ы,‏ المقابله الشخصية بالیساطة والسرهة گی لجميع ها یلزم سرن 
۾ مات أتحليل الو ظائف . 


= ۷ آن ما رب еш йн IA ca‏ لرا 
a ah‏ يسيم ود Sai re‏ 


بعض الأسئلة التي قد تثار أثناع المقابلة الشخصیة: Typical Questions‏ 
" بغض النظر عما يشوب القابلة من عیوبء إلا أنها تستخدم مجموعة من الأسئلة النمطية من 
اشمیا: 
4 ما هي الوظيفة ااي تؤديها؟ 
ha‏ (آلواجبات الأساسية لوظيفتك؟ وما الذي تؤديه بالضبط؟ 
٭ ماا[تظروف الادية التي تمارس فيها وظيفتك؟ 
م ما هن مستریات ابرم والتعليم والهارة والتأهيل المطلوب لأداء الوظيفة؟ 
١ء‏ ما الأنشطة ЕТ‏ تشارك فی أدائها؟ 
٠‏ »ما هي واجبات ومسئوليات الوظيفة؟ Га д‏ 
віка Ë‏ أبس all‏ و معابیر معايير الآ أداء التي تؤدي واجباتك في ضوئها؟ HA; ies.‏ 
lew) /‏ هي مستولياتك؟ وما هي لظر وف البيئية وظروف العمل التي تعمل من خلالها؟ | 
4 ما هي التطلبات البدنية لشغل الو ظیفة؟ وما هي المتطلبات الذهنية والعاطفیة لها؟ 
ый, de‏ لسلامة التي تمارس الوظیفة في ضوٹھا؟ 
ж‏ هل سیق لك “sh‏ ن تعرضت لأية اخطار ا K‏ راف سمل мө. ай‏ 


فا Lillis‏ سا تكون | А‏ الشخصية : من النوع النمطي Structured‏ وهو ما يوضحه الشكل 
(۰)۳-۲ حيث نجد أنها تشتمل على مجموعة من الأسئلة المتعلقة ببعض الأمور مثل: الغرض العام 
fe‏ المسئوليات والمهام الإشرافیةء الواجبات الوظيفية» مستوى التعلیم ء عدد سئوات cB all‏ 
لستوی الهاري المطلوب لشغل الوظيفة- وهذه القائمة من الأسئلة تستخدم من قبل محلل الوظيفة 
میت Job‏ بهدفا تجميع المعلومات من خلال ААУ‏ الشخصية المباشرة للعمل الذي يتم أداؤه أو 
من خلال تو چیه قائمة الا ستقصاء . 


ار شادات لنجاح المقابلة الشخصية: Interview Guidelines‏ 
هناك العدید من الأمور التي يجب أن تأخذها فی اعتبارك عند sie‏ مقابلة تحلیل ال وظیفة Job‏ 
Analysis Interview‏ تتمتل في: 





إدارة الوارد البشرية ںات Selec‏ 


آو لا یجت ان ia ds‏ ساون يون کل هن ۽ محلل الوه ظيفة والشرف على العاملين الذین يتم تحليل 
و agi Ub‏ 6 فهو | jas!‏ صلی تحدید اس من 00 رش سی کرای اوت و ظیفت4 
فیخنار د لل جراء مقبلة معه و لیس هذا قحم و لگ نت بت ان Сүз‏ هذا العمل حت :کٹا لعمال 


موضوعية في وصق مهام رواجیات وظيفته . 


ثانياً: تهيئة جو القابلة مُع.الموظف من خلال التعرف على اسمه والتحدث معه بلغة سهلة ومفهومة 


ERA‏ مسر YL AA ыйлай‏ ضافة الى , تقدیم شر ج لطر an‏ اختيار 
المو ضف لعقد المفابلة „Ara‏ 


sap а‏ 5 اتبا ع مرشد نمطي/أو قائمة بمجموعة الأسئلة التي سوف ترجه للموظف مع ترك 
فر اغات كافية Lale SGL‏ + مع ضرورة إعطاء الأسئلة الهامة لو قت العاف ى لللإجابة عليها 


== ا 


کل e‏ ہو سی ہس i qip‏ شد ار القائمة wa‏ ولاس ار شس 


a مر‎ Sal ¿el 311 شذاك : بعض الأمور‎ de 


رابعاً: عندما لاتؤدئ الواجبات بشكل منتظم- مثلا عندما لايؤدئ الوظف نفس الوظيفة اکٹر من 
مرة خلال اليوم- فإنه يجب ان تطلب من الموظف حصر مجموعة الواجبات والمهام التي 
يؤديها وفقا لأهميتها النسبية وعدد مرات تگرار Y sli‏ هذا Cak pip pay‏ يضق 
الأنشطة الحاكمة والتي تحدث بشكل عرضی غير منتظء مثل دخول الممرضة غرفة الطوارئ 


в الواجبات‎ (щам ela Y 


واخیرأء بعد أن تنتھی من القابلة يجب عليك مراجعة وتقييم ما حصلت عليه من بیائات : bole y‏ 
ما يق ذلک یع за JE‏ اة العلوسافك مع EU‏ الباشر الموظف ala‏ 
شكل (rar)‏ 


قائمة استقصاء تحليل وظيقة 


قانمة استقصاء لوظيفة بشركة Kane‏ الصناعیه 


У عقت سگر‎ la Laso m, دب وا زو اجيات انرئيسية التي‎ A ملخص الو جات‎ -1١ 


¿e احیات‎ y 159 ale ана йын rl ааз йй МР 


"سے 


ay : الكاتبة‎ 4 any! Jia — اٿ‎ ЕЕ والمعدات والاً:‎ ay I| ات والمعدات .كك مجموعة‎ Е —Y 


аА‏ السياراتء الاو تاش : al os A,‏ رالتی تعمل علیها sole‏ گجزء من 
واجباتك الو ظیفیه . 





3 ie 1 vi : 0 = š eee 1 ی‎ ee Же i ES хӯ (ттт тте 0 = ب‎ у = ا ا یں‎ рр К ا مع ا‎ co ү? ==: 
gl اکا بعد‎ : х, . 5 À گی‎ co 33 5 "уч," ا‎ "итн ie 7 دع‎ кынынын н ти ا ی‎ ns ا‎ авв q 
AE عا‎ k=, =i Ll : : > ا‎ EB, = КЕРСЕР ЛЕТ ШШЕ ны هس ی‎ sa Б, ۹ ' : 1 


¿Y‏ متو سط але‏ الساعاث في الا سبوع 


٤‏ - الو ¿dale 44.22: ААА lal‏ صف مجمو عه المهام والواجبات التي تؤديها بإنتظام » من 
فضلك y‏ رتب هذه المهام تنازلياً من ) حيث اھمیتھا و ما تتطلبه من وفت خلال الشهر ۰ حاول ان 
تذكر العديد من المهاء كلما (Sal‏ مع ار 1а‏ 5 ف الستندات الدالة على ذلك . 


ا ا АЗУ al‏ بالا خرین : هل تتطلب و el ya) Grail‏ اتصالات مع مو (palo‏ بأقسام гак!‏ داخل 
ال MECA:‏ خارجها: إذا كانت الإجابة نعم فحدد من فضلك مجمو عة المهام التي تتطلب ذلك 
وكيفية إجراء ذلك؟ 


-٦‏ الاشراف: هل نتضمن وظيفتك القيام بواجبات إشرافية؟ 
) )نعم YC)‏ 
إذا كانت الإجابة ب (نعم) SU Ü‏ من فضلك قائمة استقصاء وصف الوظيفة الا ضافیة والخاصة 
بالمشرفين وارفقها بهذا النموذج. اما إذا كان لك dl tusa‏ عن des‏ آهرین وق لارف 
ЕЕЕ‏ بشکل برک فمن فضلاک وضح لك 


۷- اتخاذ القرارات: فسر من فضلك مجموعة القرارات التي تتخذها أثناء قيامك بالهام | 


)'( ما هي النتائج الترتبة علی: (۱) صنع قر ارات غير سليمة أو УСЫ! (v)‏ مجموعة من 
الاجراءات ار التصر فات riáblall‏ 


۸- السئو لية عن السجلات: اذکر مجموعة التقاریر واللفات التي يطلب منك اعدادها أو الإ حتفاظ 
بها؟ حدد بصفه عامة الافراد التي نقدم لهم كل تفریر е‏ 


)( التقریر موجه إلى 


¿E G م‎ S š همع‎ šE š سرس وفع وه ع‎ E E مس سس‎ E ع سدس كه‎ 5 ü EEE قف هق‎ ee ee eee HEHE mE EEE En 8 Mmm EH i ۸ ا فا كا‎ P i q rd 





се I TE a se 7٣٠ | С ادارة الموارد البشریه‎ 


jac -8‏ مرات پک gl‏ الإ شراف: کم ضر о‏ لتنا . ¿ile Ц‏ ان تد 31 зз‏ سخ а‏ فك 7 امو ظفب". 
الا خر ین عند اتخاذ القرارات أو في تحديد مجمو Ас‏ التصر فات السليمة التی يجب اتخاذها؟ 
) اكتثيرا ‏ ( )بالصدفة ( )نادرا a)‏ 

o bs de a) tells ظر وف العمل: صف مجموعة الظروف التي تعمل في ضوئها-‎ — 1 а 
الهواء المكيف- مع مراعاة ذکر أية ظروف عمل لاتوافق عليها أو غير العادیة,‎ 


-١١‏ متطليات شغل الو ظيفة: حدد الحد الأدنى من المتطلبات التى lal‏ ضر وریة لأداء وظيفتك 


.- o. = š Ra G ü AA AAA هانعم ساق‎ A A ee ee ا ھا رھ‎ mn ии 


Y‏ 1 — معلومات إضيافية: برجء ذکر اية معلومات اخری لم تذكرها فی البنود السابقة وترى انها 
هامة بالنسبة لوصف و طبفتك . 


ë c N Eš šB š E E šq š BRP шо ы к аш к ما سه‎ s go wn s E ویو‎ кото} эт з кю mE Шш ош ЕБ к ош от БЕ و و و‎ от ш ош о шоп ш m = сп = m= sn == š š а š A] 


ük š š ü š k TER E E шы E r п шгп m BEUTE ото отот от т = = от dc A‏ قاع رع ماو m a‏ ده Fü R эш к пикпптит‏ رع ےد 











1 : ی کت EEE ۳ ro 7 oh,‏ و عم RTE‏ ام 3 1 В‏ ڪا 
ЕЕЕ Se ap? ee ee‏ کرٹ وں وش .| EEE‏ 
non 0 ter eae‏ اد و ا с A uama DEE‏ رد a‏ = ا Se cute б,‏ عا ا ل ا : т. НГ‏ 7 5 


Questionnaires الاستقصاءم‎ ail 5 (ш) 
تعتبر قوائم الاستقصاء وسيلة أخرى من الوسائل الجيدة فی تجميع العلومات اللازمة لتحليل‎ 
الوظيفة» والأمر الضروري هنا هو تفرير كيفية تصميم القائمة وما هي الأسئلة التي يجب أن‎ 
بحيث یقدم لكل‎ Structured Checklist تحتويها. فهناك بعض قوائم الاستقصاء التي تتسم بالنمطية‎ 
موظف مخزون كبير من الواجبات والهام قد تتجاوز ا نات ؛ ثم يسال الموظف عما إذا كان يؤدي‎ 

كل مهمة من تلك algal‏ ام لا وإذا كان يؤديها فما هو الوقت المستغرق في كل منها . 

من ناحية أخرى ؛ فد تكو ن قائمة الاستقصاء مفتوحة Шы: y Open Ended Questionnaire‏ من 
Al‏ ولف أن بصت 1 اجبات لساب لو ظر فت ه ٠‏ وفي الواقع العملي نجد آن أفضل القوائم هو ذلك 
ыа nose‏ ان fon‏ الس پقین > فکما يتضح من الشکل رقم (Y Y)‏ نجد ان قائمة استقصاه تحلیل 
الو ظيفة تحتوي على العدید من الأسئلة الفتوحة مثل: 

د مجموعة الهام والواجبات الرئيسية لوظیفتك؟: كما تحتوي على عدد من الاسئلة النمظية 

مثل: عدد سنوات الخبر š‏ الطله بة. 

وسو |¿ كانت قائمة الاستقصاء نمطية y Structured‏ غير نمطية Unstructured‏ فان لھا مجمو Ас.‏ 
من الزایا والعیوب . فهي تعتبر من اسر ع وأكفأ الوسائل للحصول على المعلومات من عدد كبير من 
الوظفین ‹ YL:‏ ضافة إلى انها اقل تكلفة عند مقابلة المنات من الو ظفین . الا ان إعداد الفائمة و اختبار ها 
قد يستغرق AS‏ | من الوقت والتكلفة . عو اس بج ہے 
)>( الملاحظة Observation‏ 

تعد اللاحظة الباشرة من il‏ الفيةة خاصة عندما تتگون الوظائف من عدد من الأنشطة 
المادية التي یسهل ملاحظتها متل وظائف عمال التجمیم وموظفي الحساپات. من ناحية آخری فان 
اللاحظة تعد و سيلة غير ملائمة لجمع البیانات عندما | قضمن الوظيفة العدید من الا نشطة الذهنية 
Mental Activity‏ والتی یصعب قیاسها وملاحظتها مثل: وظاثف الحاماه ومهتدسو التصمیم. كما 
تسعب الاعتماد lege‏ فشن اطا آتی paca‏ عده ھیں یح ске УАЙ Ў‏ 
استخدام الملاحظة المباشرة فی تجميع المعلومات ان الوظف قد يعدل من سلوكه نظراً لأنه يعرف انك 

نذا فإنه من الممكن استخدام کل من الملاحظة المباشرة والمقابلة الشخصية في أن واحد؛ فأحد 
المداخل تحبذ ملاحظة العامل اثناء اداء مهام وظيفته خلال دورة عمل كاملة- والدورة شی عبارة 
عن الفترة الزمنية التي يستغرقها لاتمام وظینته» ай‏ تكون الدقيقة لعامل خط التجمیع أو الساعة أو 
الیوم )8 ‘asi‏ من ذلك في الوظائف المعقدة- وعندئذ يدون القائم بالملاحظة جمیم ملاحظاته عن 
انشطة الم Ab‏ وبعد تجميع آکبر قدر من , المعلومات يقو م بمقابله الو — ويطلب منه توضیح بعض 
النقاط التي لم تكن مفهومة بالإضافة إلى شرم مجموغة الأنشطة الأخرى التي Las‏ والتی لم 
تلاحظ . مع مراعاة أنه يمكتك إجراء القابلة واللاحظة فى آن واحد أثناء ممارسة الوظف لواجباته 
الوظيفية. 


إذارة الوارد البشریة s = ۱ x‏ و ویک وو و Poe te‏ 


شكل رقم 5-۳ | 
جزء من سجل تحليل وظيفة بالخدمة المدنية 


سجل تحليل وظيفة 
معلو مات محددة عن: 


اسم شاغل الو ظيفة: أ. ادلر . 


| 
| مسمی الوظيقة: مقرر خدمات الرعاية الإجتماعية. 
التاأاريت: ١‏ ۹4۰۱ | » 


يختص شاغل هذه الوظيفة بإجراء المقابللات: واستقصاء طلبات التقدم » وتحديد صدى 


الا as aia‏ الحصو ل | te‏ الرعاية الا جتماعية: Yu‏ (إضاقة إلى > م لك А шад | lua!‏ 


بالمعلومات عن برنامج الغذاء : وتحويل الذين لم يستفيدوا من الرعاية الإ جتماعية إلى جهات 
أخرى بالمجتمع ی ید او و 
واجبات yl‏ ظیفه: 
۱- تقر یر مدی احقبة النقد م لل ستفادة من خدمات پر نامج الغذاع بهدف DU)‏ خ الو کلاء зш‏ فير 
سسس ]1323 اللدعوع فى طبرء السياسات القانوفية الى 13%¿ 
مستوى المعارف المطلوب: 
معرفة محتويات ومعنی كل بنذ من البنود ا مو s=‏ دة بالنموذج الخصسص لذلك . 
- الا لام ہالسیاسات القانونية المنظمة للخدمات الا جتماعية والصحية. 


„rl 


- معر فة القوانين المنظمة zu‏ نامج خدمات الرعاية الصحية و الا جتماعية . 
المهارات المطلوبة: 
y -‏ تتطلب و جو د مهارات خاص4. 
القدر ات المطلو به: 
а -‏ علی فرادة وفهم езй‏ العقد: مكل السیاسات ds ll‏ 
کرد هی аА она gh gos pd‏ ار 
تحريريء والقدرة على تحويلها إلى تصرفات مكتوبة. 


= القدرة على استخدام Ha‏ العملیات dla!‏ النسيظطة Fue‏ الحمع والطرح š‏ 


Cu)‏ — القدرة 0 y‏ جمة alía Yi‏ و التطلیات dab‏ سهله ٹر ola‏ القاتون ۔ 


ae 
DEE 
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Soe > 


J 1 Р | i 2258 pee в жү: : ma a 1 BETTER ies ee 23 з و‎ Shoah А es = ERBE ee = سا‎ 
اه طاقن‎ A و وو و‎ EE ا‎ 
3 - š 


الظروف البیئیة: لايو جد. 
طبيعة العمل: 
- العمل مع الأفراد على е^‏ إصدار وتلقي التعليمات . 
نواحي الاهتمام: 
- تذاه ل البیانات . 
- التعامل مع الأفراد. 
- تحقیق منفعة الأفراد. 
تفريره وصف؛ وشرح مختلف النظمات الأخرى التاحة التي يمكن للعملاء الاتصال بها 
لتقديم يد المساعدة لهم . 
مستوى المعارف: 
- الالام بو ظائف مختلف النظمات العاو نة. 
- الا لام بالمتوافر من موارد المجتمع ومناطق وجودها. 
- الا لام Yb‏ جراءات الا ¿gala‏ 
مستوی المهارات المطلویة: لابو جد 
القدر ات المطلو dy‏ 
- القدرة على معر 48 حاجات الفرد من خلال الناقشة الشفهية. 
القدر š‏ على توجیه تعلیمات شفهية بسيطة و مكتوبة إلى الأفراد. 
الظروف الپینیه: Y‏ یو جد. 
طبیعة العمل: 


ہے а = ЖГ : Aw ee‏ 8 
العمل مع الافراد على اساس إصدار و تلقی التعليمات . 


نواحي АСАУ‏ 
J gla =‏ البيانات . 
- الا تصال الیاشر بالا فر اد لعقد الصفقات . 
- القدرة على حل الشکلات . 
ae‏ سن أجل РИЧИ‏ 





E A Far ا ہے ہو در کہا ہیں‎ ab na A يويك بر‎ a للد‎ ° : Saa. 
EE ES E o EEE E EEE age 2 q E ا‎ 
ا‎ ARE ا‎ polite ЫЫ SE واي ا سا ا حا‎ A وه‎ > Pe ; الموارذ اليشرية‎ aya! 


)3( سجل الوقائع اليومية للمشارك: Participation Diary/ Logs‏ 
هناك مدخل أخر لتجمیع العلومات Ал УЗАЙ‏ لتحليل الوظائف والذي بمقتضاه بحتفظ العامل بمقكرة 
يوهية يسجل يها ها يقوم به من أنشطة خلال الیوم » بالإضافة إلى الوقت الذي یستغرقه كل نشاط 


سے 


٠ ti‏ ولاشك ان هذا الدخل يترتب عليه وجود صورة كاملة وواضحة عن الوظيفة 
a иней)‏ — وخاصة عندما تدعم من خلال إجراء المقابلات بين العامل والمشرف de‏ 

یستهدف حصس | من تاحية آخری» فان متاك بعض الشرکات الى اعک مد على аз а‏ 
مجموعةالأنشطة | التكنولوجي التقدمة في تسجیل الوقانع اليومية لموظف ‏ من خلال تزویده 
اليومية التي А ٠‏ إملائية Dictating Machine‏ وهاتف على أن يتم الاتصال بالعامل خلال 
يؤديها الق . أوقات عشوائية والتعرف على طبيعة النشاط الذي يؤدية في تلك اللحظة 


ات а u‏ وهذا يقلل من عيوب النظاء التقليدي بسجل الوقائع وخاصة الاعتماد على 


نسحم š А ses А8‏ 9 * ")۴ | نا < و اک 
سم = داخرة العامل فی تذكر ماقام به من انشطة عند الندوين بالسجل فی نهاية 


الو 


U.S Civil Service Procedure أسلوب الخدمة المدنية بالولايات المتحدة:‎ (A) 
رنه بين‎ ‚all تحلیل ات رظ ائف ؛ يمكن من خلاله‎ |, чы PY Sq seqray eds hs 
سے سی لت وش موز‎ eg ‘anit له يا‎ 
ثم يحدد ما‎ ٠ عنها : تم يقوم محلل الوظائف يحصر مجموعة المهام الخاصة بالوظيفة حسب حسب أهميتهها‎ 

يلي: 

. الوظيفية بنجاح‎ thal, مستو ی العار رف المطلوبة و التي تمکن رجا ن آداء‎ - ١ 

1- الستوی الهاري انلازم لتشغیل YY‏ والعدات. 

Y‏ — القدرات slay Ал TAL)‏ الو als‏ متل : القدر ات الحسابيةء حل المشكلات : والقدرات الخاصه 
بالتعامل مع الأخرين 

-٤‏ النواحي البدنية مثل: الدفع أو الجذب أو الحمل. 

Жый kat ف‎ Es 

-٦‏ طبيعة العمل بالوظيفة مثل: العمل تحت ضغط فی حالة الطو اری ء التعامل مع الأفراد من خلال 
إعطاء وتلقي التعلیمات » أو أداء أعمال متكررة. 

papales —Y‏ بالوظف یخصوضن تفضیلات الموظف لأداء الأنشطة التي تتضمن التعامل مع 
اون تر йай‏ سس أو سن الأفراد. 


ыыы мигает И et ae Pe Аа الا‎ 
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الأساليب الكمية في تحلیل الوظائف: Quantitative Job Analysis Techniques‏ 


بالرغم من أن معظم النظمات تستخده القابلات والملاحظة وسجل الوقائم اليومية في تجمیع 
أساليب كمية خاصة في حالة القارنة بين الوظائف لأغراض منح الأجور. وتتمثل أهم تلك الأساليب 
فی: قائمة استقصاء تحلیل المركز الو ظيفي : مدخل تقسیم العمل : التحليل الدالي للوظائف . 
(i)‏ قائمة استقصاء تحلیل المركز الو ظيفي: Position Analysis Questionnaire‏ 

ويعد استبیانا لتجميع العلومات الكمية عن واجبات ومسئوليات مختلف الوظائف» حيث يقوم 
محلل الوظيفة باستیفائه » وهو يحتوي على hi ۱۹١‏ يمثل عنصراً رئيسيا قد يلعب/ أو لا يلعب دورا 
هاما في أداء الوظيفة والذي يقرر هذا الدور هو محلل الوظيفة Job Analyst‏ 


لى أن المواد المكتوبة مثل: الكتب والتفارير والذکرات تلعب dy yo‏ معقولاً في آداء هذه الوظيفة. 
ومن مميزات هذا الأسلوب انه يمكن من تقديم صورۃ كمية لأي وظيفة في ضوء تقییم تلك 
الوظيفة بناء على خمس أنشطة وظيفية أساسية هي: 


+ 


۱- المشاركة في صنع القرارات : الاتصالات : والمسئوليات الا جتماعیة . 

؟- ادام انشطة تتطلب مهارة Alle‏ 

۳- الكفاءة البدئية. 

£ — تشغيل الآلات والمعدات. 

0 — معالجة وتشغيل المعلومات . 

ومن أهم نقاط القوة قى هذا الأسلوب أنه يسهم فی إمكانية إجراء تصنیف للوظائق . ولذلك فإنه 
بعطي كل وظيفة درجة كمية بناء على درجة المشاركة في صنع القرارات وإجراء الإإتصالاات 
والمسئوليات اللاجتماعية» وما تتطلبه من انشطة مهارية ومدى الكفاءة اليدنية لشغلهاء والقدرة على 
Lbs s‏ الألاٹ ‏ العدات و иа]‏ خصانهن hi S‏ و معالچه اللطرعات. ولذلك فإنه من Sell‏ 
استخدام هذا الاسلوب في القارنة بين الوظائف وکاساس في تحديد مستويات الا جر لكل وظيفة. 


کے 0 ы‏ ; ید ی 2 TEE ol‏ ہیں ری ہت ہہ ہیں E eae ee‏ 
rai : РЕЧЕ pa Ё ial‏ مان e a‏ ام این ora‏ ا و ا دود سود و 
إداره الموارد الیشریے : s EE EH‏ اھ وو رہ ای وت سو رھت р‏ شا مہ E‏ 





اہ sss a‏ تت 


\— هد خلات المعلومات: 
1-1 مصادر الحصول على ا لمعلومات: 


قيم الپنو د !١‏ لتالية É Ф oe,‏ بجه ¡[CA‏ | طف > р 25 í‏ 
في - في 34 پستغدم بالصدقة: 28 | 
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دام واجیات و طیفنه ‚ 
۲-۱-۱ المصادر المرثية للحصه ل على المعلو مات : 





š \‏ المواد الکنو Да Аз‏ + الکتبء التقاریرء Sahl‏ ات eii‏ مار اث. alee‏ 
ү | ç‏ الواد الكسية والتي تشاعل مغ أرقام أو کمیات أو قیم مثل؛ الأشقال البياتيةء السایات 
والجداول الر قمية. 


والخر ЫЙ‏ وافلام الأشعة والصور التليفزيونية. ۔ الخ. 


FR. 


#٩ \‏ سائں متعلفة پا لتصان ج Л‏ العبنات ‚еа ы! sa‏ والنمادج + والني a)‏ گمصادر 
للحصول على العلو مات La lie‏ تستخدم الملا aaa‏ - و هذه أل تشعل الو اد AA‏ زة بالبند ر 


gal y al ¡Ll е! pta! + ت الشمسية: ادو ات القیاس‎ Led: ستل‎ ast ll و هس‎ pall A {з 


|| ری ود موی چا 
a ٦‏ ثل ¡Ja ¿a ill‏ : المساطر б‏ براجل: واجهزة قياس الطغط ۽ miga‏ فياس الکتافه | 
وك . الخ والتي تستخدم في توفیر معلومات مرئیة عن القياسات «Мз‏ وهی ' 


وسائل الية صتل: Q Ziel; = YY!‏ وغیرھا من E‏ اله سائل 4265'S) ١‏ والتی ger Fa.‏ 
لنمعله سات عت عند اجر el‏ الملاحظة أثثاء اہنس Le‏ 


۷ 


al 0‏ تحت التشغيل هثل: ll cel an Wi‏ اد د الخام والاشیاء ¿My‏ لي نعنیر_ مصد: ).1 аай‏ ماک Sim;‏ سا 


4 | 
ہے 


یتم تعدیلها أو تشغيلها مثل تقطيع الا لیاف او خلط الخيز . 
مثل: الا جزاء والواد الخام والأشياء التی لم تكن تحت انتشغیل 


او التعدیل والتي Ма‏ ۱ درآ لو عات عند فحصه او ¡la‏ ولتها أو - تعيئتهااو توزيعها. t‏ الخ 
مثل المواد آمخز و نه او التداو له داخل قنو ات التوز بع أو الواد الٹی يكم شخصيها . 


rt: 
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المواد التي ليست تحت التشغيل 


T | Va‏ مظاھر الطببعة are‏ : المناظر الطبيعية والحقول و العينات yal!‏ لو جية والمساحات الخضير ام 


وتكوين السحب والتى تلاحظ بهدف توفير Мазы‏ المعلو مات . 

Y 4‏ مظاهر بيئية من صنع الإنسان مثل: المباني والطرق السريعة والشارى و شیک SS a‏ 
الحديدية وغيرها مما یلاحظ لتوفير معلومات عن الوظيفة. ولايدخل ضمن هذا الیند الألات 
والمعدات التي بستخد مھ Sal‏ کی alar‏ والوارنة Be‏ زر قح В (s)‏ 


E Аа Sal مصادز ا ٰحصسول عل المعلو مات‎ “a дла а | 
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التي حصلت عليها وظليفة العامل إعتماداً على الثلاث قثات السابقة 





ام اتعمل . 
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قام 9( (۷): (A)‏ فأهميتها 


= ne سے‎ 


جدول رقم (YY)‏ 


تقسيم الوظائف الأساسیة للعامل وفقاً لدخل نة 
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وکما هو موضح بالشكل رقم (1-۳) نجد أنه يحتوي على أنواع عديدة من ٠ мый‏ أولها: مسمى 
الوظيفة وهو عجان في مخبز Dough Mixer‏ ويوضح أیضاً الصناعة التي تنتمی , الیها نلك الو 4405¿ 
كذلك الرقم الكودي للتصنيف الصناعي لعايير الصناعة. بالإضافة إلى ماسبق فهناك ملخص مكون 
من جملة أو جملتين يصف الوظيفة من حيث البيانات والأفراد والأشياء التي سوف يتعامل معها 
شاغلیا . وأخيرآيتم تحدید dc pene‏ الخصائص ن الفز دیة اللاز عة لاداء و اجبات الو A‏ 

من حيث مسئوی التدریب وال عداد. وكما هو موضح بالشکل رقم (۰-۳) تجد أن کل وظيفة 
تنتهي بتقدیر رقمي (مثل: ۰۵ ۰1 ). وبناء عليه فانه یتم تجمیم الوظائف التشابهة فی التقدیرات 
داخل فئة وظيفية واحدة ومن ثم منحها نفس الأجر » حتی ولو كانت إحدى الوظائف هي عجان فی 
مخبز AY,‏ 5 هي مساعد ميكانيكي . 
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یو ضح الشكل رقم (v-T)‏ قائمة گامله بمحتر يات التحليل الدالي : er‏ هذه الحاله نجد су!‏ الم ds‏ 
تتمتل فی سائق Greader‏ — وهو إحدى ا لمعدات الثقيلة الستخدمه كي رصف الطرق - فكما هو واضح 
نخد ان التحلیل الدالي یضع تعدیر ات ۷۷ والبيانات والأفراد ۳ التعليمات والتفكير والعمليات 
Rp ДЫЙ el‏ 


إستخدام أكثر من طريقة في جمع المعلومات: Gelling Multiple Perspectives Is Advisable‏ 

تین خلاا ل السفحات A‏ الا ية أن شتا كت طرق سک oo)‏ یو ۳ e ist‏ 
зүн‏ خلال الملاحظة التي يقوم بها محللو الوظائف . وفي كل طريقة من الطرق السابقة قد 
تستخدم المقابلات الشخصية أو الملاحظة أو قوائم الاستقصاء؛ ولكن الواقع العملي يشير إلى أن معظم 
الشركات اشد اسای و a aa!‏ الأساليى السابقة؛ Zum‏ يقو > محلل الو ظيفة بعقد مق نله شخصية 
مع شاغلي الوظائف . 

ولکن ما الذی تشير إليه نتائج الدراسات في هذا الصدد؟ Research Insight‏ 

تشير gal‏ الدراسات این La‏ اللا عتماد على ja‏ و Saul‏ مر м a Beer‏ مت اللاز da‏ 

لتحليل ! لو ظائف c‏ وذلك لأن الحكم الشخصي , یخضع لاحتمالات عدم الذقه . las‏ ى سپیل المثال قد نجد 
أن العامل الفرد قد لايعطي العناية الكافية لاستيفاء قائمة الاستقصاءء ومن هنا فإن الإعتماد على 
مجرد المقابلة الشخصية أو الملاحظة قد يؤدي إلى نتائج مضللةء ولذلك فإنه من الفید الاعتماد على 
ЛЫ‏ من مصدر لتفلیل درجة الخطاً فى تجمیم العلومات يان بتم الحصول على العلومات من الا غراد 
أو الجماعات و اللاحظة والمشرفين وكذا القائم بالتحلیل . 





بعد و صف الو ظيفة de as‏ جملة مکتو Аз‏ تعبر عم يؤديه شاغل الو ظیفة «Jobholder‏ و کیفیه اداوه 
لها ؛ وتحت أي ظروف . حيث یعتمد على هذه العلو مات في كتابة مواصفات شاغل الو طیفة Job‏ 
Specifications‏ والتی تشمل مجموعة المعار فا والقدر انا والمهار ات els wy da DUI‏ الو ظیفة بشکل 


شی 

الجدير بالذكر أنه لاتوجد صيغة نموذجية يمكن الاعتماد عليها في كتابة وصف الوظیفة؛ ولکن 
معظم وصف الوظائف يحتوي على الأجزاء التالية: 

. ملخص للوظيفة‎ -٦ . التعريف بالوظيفة‎ -١ 

۳- واجیات و مسئو لیات Aal‏ 4 - سلطات شاغل الوظيفة . 

. ظروف العمل‎ -5 celal gules —o 

۷- مو أصفات شاغل الو ظیفه . 

هذا g‏ سرف تعرض أمثلة لتوصیف الوظائف من خلال الشکلین ارقام (۰)۸-۳ -(I-7)‏ 


ЕЯ‏ یز 





da ۳9 A E E ae O wa RE nee E E E bn arene ema EEE ee ee sae EE 
س‎ ни ۱ Б : ot ا یت ا ا ںا‎ aan = a: Seo ا‎ Be ER a te ER ER 


Job Identification التعریف بالوظيفة:‎ )۱( 


كما هو مو ضح بالشكل ) قم (А- Y)‏ نجد أن ل الحزم الخاص بتعر یف الوظيفة يحتوي على العديد من 
العلو مات . - حيبت یضم مییمی نِد Job Title‏ و الذي يحدد اسم الوظيفة مثل N dida y‏ مشر ف على 
عملیات تشغیل البیانات أو مدير التسویق أو موظف الرقابة على الخزون . ویراعی فى هذا الصدد 
أن یتم تحديث سد کو دوہ = وہ چس کے یات E‏ 
«Dictionary of Occupational Title‏ والڈی يضم YY!‏ من الو ظاثف ‏ ۽ a‏ , نفس ألو قت و أجه 
کل و ظیفة . I О‏ 

و ا Job Status‏ واندي يوفر معلو مات عما اذا كانت الوظيفة معفاة 

من العمل وقتأ إضافيا أو من الحصول على الحد N!‏ دئی من الأجور . هذا ويجب أن يحتوي هذا 

ee‏ مرتاريخ зі‏ وصف الوظيفة وكذا الشخص القائم بذلكء بالإضافة إلى ضرورة أن 
يتضمن مكان کت Ер‏ من الرئیس الختص : كما يحتوي هذا الجزء على مسمى 
GOEL — Азза,‏ وهستوى ye Y‏ الذي ¿edad ato‏ ظيفةء بالإضافة إلى الإشارة إلى 
مستوى ال ية خاصة ذا كات ДЕ‏ ره مهم ام عض الٹرکات بتصنيف ш,‏ 
المبرمجين إلى مبرمج اول ومبرمج ثان. 2 








ا 









Job Summary ملخص الوظيفة:‎ (Y) 
وذلك من خلال حصر مجموعة‎ Даје بصفة‎ А الوظيفة الى طبيعة الو‎ , seis أن تشر‎ азаа 
نجد أن مدير التسویق مسئول‎ (А- ۳( هو موضح بالشكل‎ LS الأنشطة أو الو اجبات | الأساسية لهاء‎ 
عن : تخطيط ونوجيه وتنسيق الأنشطة التسويقية الخاصة بمنتجات أو خدمات المنظمة . نفس الشئ‎ 
الاقتصادیة وتنظيم مواعيد التسليم‎ ١ بالكمبة‎ і, عن‎ У аа بالنسبة لوظيفة مدير المواد الذه ي يكون‎ 
والتخزين السليم وتوزيع الواد الضرو, ريه على خطوح الإ نتاج . اما بالنسبة لوظيفة المشرف على‎ 
غرفة البريد فنجد آن شاغلها مسئولاً عن استلام وتصنيف وتوصيل الرسائل الواردة بشکل سلیم‎ 

والتعامل مع الرسائل الصادرة بدقة. RS‏ 


A Y 3 
боз 


a es ER AN 1 dee 
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Relationships العلاقه بالاخرین‎ (Y) 
داخل‎ el gu قد يتضمن وصف الوظیفه مجموعة العلاقات التي یقیمها شاغل الوظيفة مع الا خرین‎ 
ويمكن توضیح ذلك بالنسبه لایر الوارد البشرية حیث نجده:‎ ٠ المنظمةاو خار جھا‎ 
. العاملین‎ cy لشث‎ ъ یعد التقاریر لنائب رئيس مجلس الا دار‎ = 
يشرف على موظف الوارد البشرية ومدیر علاقات العمل و السکر تاریة.‎ a 
. ٭ يعمل مع كافة مديري الادارات ور وساء الا شام‎ 


+ يتعامل مع الأطراف الخار جیة ال لية: مکا تب التو ظف ؛ شر کات الا ستقطاب ومد وبي 
النقايا ت Ааа)"‏ گاب cll‏ لی ЫЙ sal‏ وعلى مستوى الولايات ۱ 


)۸-۳( شکل رقم‎ 
dial y لوصف‎ dase 

مسمی الوظيفة : مدير التسویق 

القتسم : geil]‏ یق 

تقرير ل : الرئیس 

مکانة الوظيقة : غير معفاة 

اعدا Suu:‏ جور ج 

تاريخ الاعداد : أول آبریل ۱۹۹۷ 

eh‏ لان الكستدر 


| تاريخ الإعتماد : ١5‏ أبريل ۱۹۹۷ 


ملخص للوظيفة: 

تخطيط وتوجيه وتنسيق أنشطة تسويق منتجات النظمة من خلال القیام بالواجيات والمسئوليات 
التالية اما بشکل فر دي اومن خلال المرؤ سين . 
الواجبات والمسئوليات الأساسية: 

تتمتل تلك الواجبات والمسئوليات فیما بٰيی: 


— وضع الأهداف التسويقية ہما يكفل الحصول على | خصة تسه Аза!‏ وود تحقيق ارباح سات „Ад‏ 


| - تطوير وتنفيذ الخطط والبرامج التسويقية على الستویین القصير والطويل الأجل لضمان 


تحقيق معدل نمو مناسب في ارباح الشركة. 
بحث وتحليل مختلف العوامل المالية والتکنو لوجیة والدیمو جرافية بیدف الحصول على فرص 
تسويقية و تقلیل حدة المنافسة لا دنی حد. 

وضع خطة لأنشطة الاعلان والترويج. 

- الا تصال بوكالات الاأعلان الخارجیة لتنفيذ الحملات الا علانیه . 


raya Ж ЖЫГА Sy تق‎ nap hi eso. a ءاعو‎ Gage eos 
E 2] 13 1 a با و القد دين‎ 


- تحقیق أعلى نسبة أرباح مقارنة بالعاییر الوضوعة داخل الصناعة. 

- مان تحقیق ر قاية Де Alles‏ الا تشطة التسويقية و اتخاذ الإ جراءات التصحيحية التي تضمن 
سیر الأهداف السو يقية و فقا تلخطة الموضوعة. 

— تقد 153 كوك فعل السوق olas‏ البرامج الا а gi ande‏ التوريع ۳ Aire ll‏ و ال غلیف نهد ق 
اعادة النظر في الاستر اتيجية التسويقية لتتمشی مع الظرو ف التسويقية والتنافسية المتغيرة . 

— تقذ ید التو صیات Jab‏ اعادة النظر a‏ شبكل و تنظيم le les‏ التسویق لضمان تحقيق cala yl‏ | 
الوكلة لها . 


š 381385 ی‎ ses بت حو وق‎ ۱ a eee aie و لی‎ ЫКЫ کے‎ Ta А a 
اک‎ SER ی ات ا یی یں‎ en Рет E E: EA ; E 2 a 
RATES 101 و‎ a کم کو مو‎ ВЕУ : إدارة الموارد البشریة‎ 


G 





са ген ren BE: in He oe PR A EEE‏ تب مزا ayy‏ ور A Er ис‏ سی ; LATE‏ یں و 2 2 Ta‏ چا 
BE aaa eens‏ = و Н,‏ ا سی enden‏ ا a epee‏ ا ای 03 te‏ ا ا جا ۱ L | y я ГН, ШИШ E E F.‏ 
EIERN TREE Е ИИА ТОТАР‏ درا پا ہی وش ہک ge RR RR‏ ویر SOROS‏ و و ی a‏ اس - a ЕЕ;‏ 


h бн аи‏ نی ار ار 





-اجرام دراسات تسويفية سواء على النتجات الحالية أو المنتجات الجديدة. 
- إعداد وتجهيز تقارير عن الأنشطة التسويقية. 

المسنوليات الإشرافية: 

يقوم مدير التسويق بالأشراف على ثلاث مشرفین» والذين يشرفون بدورهم على خمس 
موظفين بقسم التسويق . ويكون المدير مسئولاً عن توجيه وتنسيق ورقابة الأنشطة داخل 
cdas y‏ هذا بالإإضافة إلى إشرافه على اثنين من الموظفين في مستويات غير إشرافيةء وعليه أن 
يدي مهامة الإشرافية فی ضوء سياسات وقواعد العمل بالشركة. ومن اهم مسئوليات مدير 
| التسويق مقايلة وتعيين وتدريب الموظفين وتوجيه وتخصيص الهام على المرؤوسين» بالإضافة 
إلى تقييم ادائهم ومنح المكافات وتوقيع الجزاءات والبحث في شكاوى الموظفين والسعی على 
مؤهلات شاغل الوظيفة: 

لأداء هذه الوظيفة بنجاح يجب أن يؤدي الفرد كل واجب من الواجبات السابقة بشكل e guía ja‏ 
وفيما يلي مجموعة المعارف والمهارات التي يجب توافرها في شاغل الوظيفة: 
| ٭ الخبرة والمؤهلات العلمية: 
الحصول على ا ماجستیر في إدارة الأعمال أو ما يعادلهاء أو مدة خبرة تتراوح من ٤‏ إلى ٠١‏ 
و الجمع ما بين مستوی التعلیم وعدد سنوات الغبرة. 


سنوات + ومستوی ملاثم من التدریبء ١‏ 
+ المهارات اللغوبه: 

ان تتوافر لدیه القدرة على قراءة وتحلیل و تفسیر بعض القالات فی gall‏ ریات العلمية والفنية 
المتخصصة؛ء ومهارة إعداد التقارير المالية واستيفاء المستندات القانونية. وأن تتوافر لديه القدر š‏ 
على الز د على اعتراضات العملاء » بالاضافة إلى مهارة إعداد التقارير للإدارة العليا والراي | 

> المهارات الحسابية: 

| القدرة على استخدام الأساليب الحسابیة | panel‏ مدل التهذیب الاسي و اللو غاریتمات و العاد للات 
| التربيعية والتكعيبيةء و گذا a!‏ ام a‏ العمليات الحسابية ¿Jia‏ اختیار ات الصدق والثيات 
والتوزيع التكراري وتحلیل التباین واسالیب الار تباط ونظرية العينات والتحلیل العاملي . 
x‏ القدرة على التفكير: 

ان یتوافر لديه القدرة على تعريف المشكلة وتجميع البیانات ووضع الحقائق والتوصل إلى نتائج 
مفيدة ء YL‏ ضافة إلى تفسير العديد من التعليمات الفنیة بشكل رياضي Р‏ 
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شكل رقم (۹-۴) 
وصف لوظيفة مدير أفراد وفقا لقاموس وصف الوظائف 

يكون мал‏ الا قتز اد Y ула‏ نے a‏ ادساف علال اتراعل Tithe‏ من ان 
الأفراد والتی СААЙ‏ في: الا ستقطاب ء el ja]‏ مقابلات التو — ٠‏ واختبار الافراد لشغل الوظائف 
الشاغر 3. کمایقوم بالتخطيط لعملیات تأهیل الوظف الجدید لبناء اتجاهات إيجابية لدية عن 
اهداف الشركة وسیاساتها؛ وال ال تقاط a tal ‚Жаз‏ لكان , على العاملین و اعداد خصه | 
للمعاشات و اتشطة الأفراد а‏ : التعیینات والترقيات و التنقللات و آنهاء الخدمه. 
هذا كما یقوم مدير الأفراد سن чл чы]‏ اسب بھا وإعداد تقارير للتامين عليهاء بالإضافة | 
إلى إجراء درا سة على AAN‏ السوق بهدف وضع اجر تنافسي: وإعداد 
аі АУГА Уә‏ بالشر А5‏ . كما يقوء slack‏ مذكرة بأسباب فصل بعض , العاملين من الخدمة 
لشم ف على اا قراب لسعاي لج می نعل بالشركة بیدف تقليل معدلات الغياب 
وترك العمل . بالإضافة إلى التاق مع آلوزدین لتوريد بعض الخدمات للعاملين مثل: الكانتين 

والنقل: وقد يفقوم بإعداذ apt ИЙ‏ بإستخدام الكمييوتر أو الا حتفاظ بسجلات عن 
| خصافصن الو ظقیع المحينيق لأغراض ы йаз‏ الحکوميد. 


Responsibilities and Duties الو اجیات والمسئوليات:‎ ٤ 
ويتضمن هذا الجزء مجموعة المسئوليات والواجبات الأساسية للوظيفة ؛ فكما هو موضح بالشكل‎ 
نجد أن كل مهمة اساسية من مهام الوظيفة یتم وضعها بشكل منفصل ثم توصف من‎ (AH Y) رقم‎ 
خلال مجموعة من الجملء مثل: تطوير وتتفیذ الخطط والبرامج التسويقية.۰» ووضع الأهداف‎ 
. التسويقية ہما يضمن تحقيق حصه سوقية مناسبة . .» وصياغة استر اتیجیة التسعير الذسبة.  الخ‎ 
Dictionary of من ناحية أخرى : فإنه من الممكن الاعتماد على قاموس السميت الوظيفية‎ 
بهد ف سرد مجموعة البنود الخاصة بواجبات ومسثولیات ال وظیفة . و هو ها‎ Occupational Titles 
يجيه أن وو ديها مدير‎ цд حیث يصف سجسوعة معيللة من الألشظة‎ (4 =P) يوضحه الشكل رقم‎ 
بتشاط ادارۃ الأفزاد. . : استقطاب‎ А الموارد البشرية مثل: تخطيط وتنفيذ مختلف السب سات‎ 
وتعيين الأفراد اللازمين لشغل الوظائف الشاغرة؛ وإجراء مسح للاجور السائدة في السوق بهدف‎ 
تحديد معدل اجر تنافسی ۔‎ 
حدود سلطات شاغل الوظيفة والتي تشمل: سلطته في‎ Шау] هذا الجزء‎ элаз هذا ومن الواجب أن‎ 
القرارات: الاشراف الباشر على الا خرين» وحدود الميزانية ا مقررۃ له. مثال ذلك قد تعطي‎ al 
تأديب العاملين معه أو إقتراح زيادة‎ 1 J3 لشاغل الوظيفة:ساطة الشراء حتی حدود ہہ ةدو‎ 
الأجور أو مقابلة وتعيين الموظفين الجدد ۔‎ 


Standards of Performance معابیر الاداع:‎ (2) 


۱ لخدو یی و صف الو ظيفة على e ja‏ لعاییر الا دام والتى توضح العاییر التوقم أن يحققي المو ظف 
اا 08 С‏ في ضوء الواجبات وا لھام الأساسية للوظيفة кыза йыр,‏ نأك سین eg‏ ا (ily sll‏ 


REGEL E JE RA A o... .....‏ 
فبعض المديرين يرى أن مجرد الطلب من المرؤوسين بأن يبذلوا قصاری جهدهم لايضمن أن يحققوا 
معد Y‏ اداع مر تفعة . و lal‏ شان هد لك صر di‏ مباشرۃ a‏ ضرورة وضع عبارة تقو ل؛ منوت 
أكون راضي جدأ عن زد ایک EXT BE‏ ان := تستگما 1 شد د العیار 5 عند JS‏ واجب أو Aa‏ 
مذكورة ببطاقة وصف الوظيفة . ويمكن توضيح ذلك من الأمثلة التالية: 
المهمة: القيد الدقيق لحسابات الدفع يتحقق في الحالات التالية: 
-١‏ جميع الفواتير الواردة تم قيدها في نفس يوم العمل . 
۲- جميع الفواتير تم تمريرها على مديري الأقسام للاعتماد فيما لايزيد عن يوم من تاريخ 
اتاد مها . 
۳- يتم ترصيد حساب الأستاذ في نهاية اليو م الثالث من کل شهر . 
المهمة: الوفاع بجدول الإنتاج اليومي: 
۱- عندما تنتج جماعة العمل مالايقل عن ٦٢٤‏ وحدة في يوم العمل الواحد . 
۲- ألا تزيد نسبة الرفوض عن ZY‏ في محطات العمل التالية . 
۳- يتم إنجاز العمل las‏ لايزيد عن Ze‏ وفتا إضافياً في الأسبوع . 
)2( ظروف العمل والبيئة المادیه: Working Conditions and Physical Environment‏ 
قد يتضمن وصف الوظيفة أيضا حصن بمختلف الظروف التي تحدث داخل بيكة العمل Ja‏ 
مستوری „ll‏ ضاع والمخاطرة وذرجة الحرارة. 
ار شادات وصف الو ظیفه: Job Description Guidelines‏ 
فیس يلي مجموعة من الإ رشادات الواجب مراعاتها عند كتابة وصف لوظيفة معينة: 
۱- يجب أن يتسم بالوضوح ۰ فوصف الوظيفة يجب أن يعرض طبيعة عملها والواجبات 
والسئولیات السندة الیها بحیث تكون واضحه دون الرجوع إلى وصف و ظائف اخری . 
۲- التحدید الدقیق لنطاق السلطة. . . . بحیث يتم تحدید مجال وطبيعة العمل الذي سوف تمارس فيه 
السلطات ؛ گان نستخدم عبارات ¡La‏ للقسم او كلما تطلب Er‏ ذلك ۽ أو جعیع العلاقات 
Ada‏ 
Y‏ — التحديد الدقیق للألفاظ . . . . بحيث تستخدم الكلمات الأكثر تحدیدا لبيان: 
٭ نوع العمل. ٭ درجة التعقید . 
ll‏ ات المطلو ж ds‏ دز جة تنمیط المشكلات . 
٭ درجة ونوعية الساءله. 
وفی هذا الصدد تستخدم بعض الألفاظ الدقیقة مثل: تحلیل ء تجمیع » تخطيط؛ وتسليم ؛ الحفاظ 
علی» والإشراف. . .. الخ. 
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تطبيق على المشروعات الصغيرة Small Business Applications‏ 

5 > هذا التطبيق على استخدام تحليل الو ظائف pull‏ و عات الصغيرة in àl,‏ على estaa‏ 
الشروعات الصغيرة ا القيام بتحلیل لوظائف مشر و agile‏ بدون الإ عتماد على مديري ن الو از د البشر یه 
او محللی الو ظائف > ویر جع ls L k:‏ التالية: 
islas yeaa‏ إلى مدخل جدید يختلف عن الأستقصاء us‏ سح بالشكل رقم a‏ 

هذا و لو عداد تحليل لوظائف المشروعات الصغيرة فإنه يجب ا مرو ر بالخطوات التالیة: 


Step 1: Decide on a Plan على خطة:‎ sly الخطوة الأولى: التقرير‎ 

اذا ызы‏ على الفائم بالقطيل آن یستعرض الخطوط العریضة التی تقوم علیها خطه اشر 46 من 
خلال y!‏ جابة علی التساو ات АЛД!‏ 

ما هي توقعاتك لحجم المبيعات خلال العام القادم؟ وخلال الأعوام القليلة القادمة؟ وما ھی 
النتجات التي سوف تركز عليها؟ وما هي نوعية الوظائف الجديدة المتوقع أن تنكمش أو تتوسع في 
حجم نشاطها؟ و ما هي نوعیة الوظ — الجديدة المتوقع إنشاثها للو cla‏ بالخطة الا ستراتیجیة؟ 


Step 2: Develop An Organization Chart الخطوة الثانية: رسم خريطة تنظيمية‎ 

É A‏ و ضع خطتك :۽ قإن الخطوة ة التالية تتمثل في إعدا خريطة تنظيمية „Al‏ وعك بحيث توضح 
العلافات بين الرئيس والمرؤذو سين : ۰ مع مراعاة | ن تعد الخريطة التنظيمية بالشکل الذي با 
بمتطلیات مشر y‏ عك خاد ل الفتر ь‏ : القادمت او ماترغب في تحقيقه على الاقل خلال АЛЫИ al ¿pa lal‏ 
القادمین ۔ 
الخطو š‏ التالتة: استخدام قائمة استقصاء تحلیل الوظائف: 
Step 3: Use a Job Analysis/ Description Questionnaire‏ 

في هذه الخطوة تستخدم قائمة استقصاء تحليل الوظائف لتحديد محتویات الوظيفة؛ و يمكنك ان 
تستخدم قائمة الا ستقصاء oll‏ ضحه پا لشکل رقم (Y—Y)‏ بهدف تجمیع المعلومات اللازمة لتحليل 
الو ظيفة . و هناك dia‏ اخر وشو استخدام القائمة المسطة JE Аъ il,‏ رقم )= 10 =з Zus‏ 
سؤال الشرفین والموظفين عن واجباتهم الوظيفيةء ثم يتم تصنيف تلك الواجبات إلى نوعين: احداهما 
ده ر به منگر_رة والااخرى غير منتظمة تمار س على فترات меба‏ . و یوصح الشكل ز قح [ ۲-۳ (N‏ 
كيفية و صف تلك الو جبات . 





E у Р noe 
J ЕЕ: al : 
ا‎ _ => 
' 4 ا‎ A 








: نت‎ Ku р چو ا‎ EEE ی‎ RE دا سس وھد‎ ie سس‎ E Е Sy (ee NER FE e Ve 
id JE: 2۱ ییا‎ ee با‎ ШЕЕ سس‎ 1 BEE ee an ا‎ S PREG ЕНЕНЕ 
: ل عست‎ э te neta A F a ТТЕР НКА ےا اکا کا ہت‎ E Le E == 


الخطوة الرابعة: الحصول على قاموس الوصف الوظيفي: 


Step 4: Obtain The Dictionary of Occupational Titles 
مح تلك الموجودة بقامو س‎ a بالخطوة‎ FREIEN en. ell مقارنة واجبات‎ au وقي شد د الخطوة‎ 
التوظيف الوظيفي لبيان موقع الوظيفة.‎ 
الخطوة الخامسة: اختيار التعر یقات الملائمة من فهرس المحتويات‎ 
Step 5: Choose Appropriate Definitions 
حيث يتم إختيار الوصف الملائم للوظائف الخاصة بكل قسم والذي يتفق مع طبيعة العمل‎ 
پالشر و ع ؛ وذلك من خلال تحدید طبيعة العمل الذي ترغب في توصيفه ثم البحث عنه فی القاموس‎ 
بغرض الوصول إلى التوصيف السليم له بحيث لاتكون هناك واجبات لم تذكر بالوصف وتكون‎ 
= او العكس‎ даь الو‎ lay Аз уа ضير‎ 
АШ الخطوة السادسة: وضع الوصف الملائم على نموذج وصف الو‎ 
Step 6: Put Appropriate DOT Summaries on the Top of Your Job Description Form 
وفي هذه الخطوة يتم كشابة وصف للوظيفة المراد أدائها في ضوء التعريفات الواردة بقاموس‎ 
الوصف الوظيفي بحيث توضح مجموعة الواجبات والمهام الخاصة بالو ظيفة.‎ 
Step 7: Complete Your Job Description الخطوة السابعة: استکمال وصف الو ظيفة:‎ 
وفي هذا الصدد يتم كتابة ملخص ملائم للوظيفة كما هو موضح بالشکل رقم (۳- , ۱( و بعد ذلك‎ 
الحصول علبها من‎ a التي‎ ib یتم الا عتماد على المعلو مات التي = تجسیعھا خلال الخطوة ات لہ و‎ 
خلال قاموس الوصف الوظيفي فی إعداد وصف کامل للوظيفة.‎ 
شكل (۱۰-۳) استبيان الوصف الوظيفي‎ 


سانات الو صف الوظيفي 











ee ee ee احم‎ 


ida ll رقم‎ 

تاريخ الیوم---- -- ارقام القاموس الستخدم---- 

: تعريف القامو س المستخدم‎ -١ 

۲- ملخص الوظيفة (ضع اهم المهام الو ظيفية والمؤداة بشکل منظم) 

Y‏ — تقارير تقدم ل: )٤(‏ الر اقب (الشر ف): 

5- المهام الوظيفية: (قم بوصف JS‏ وظيفة بإختصار) 

-٦‏ ما يفعله Al‏ ف ان أمكن وكيف يفوم بها واذكر بين قوسین عند نهاية كل مهمة النسبة ا مثویة 
أ -المهام اليومية ب- المهام الدورية (أسبوعيأء شھریأء ربع سنويا. .؟) 

ج- الهام المؤداة على فترات غير منتظمة. 
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Alisis 4:415 11 نتانات‎ | 11-7) JS 
مثال لاسم وظيفة: موظف بخدمة المستهلك (موظف بتكي أو صراف)‎ | 
لملخص وظيفة: الاجابة على التساؤلات وإعطاء توجيهات للعملاء و تقوب بح پصرف‎ JUL, 
ت الصرف المفقودة وتصنيف ومراجعة طلبات الا عتماد‎ И yg) شبکات السات و تسجیل و إستتعادة‎ 
. فی متاجر الا قسام‎ a ары ہس‎ 
hr A کون‎ А Za سرد اوس من‎ 
القيادة من العملاء وفحص الشيك من خلال فحص التاريخ والبلغ والتوقيع وإرسال الشيك‎ 





ینبم توصیف الو ظيفة م гетир‏ اٹتساؤل التالی: ما هي السمات الإنسانية 
و الغبرات الواجب توافرها لد اء واجبات هذه ایت ولدا فهي تبين نوعية الأفراد الواجب 
استقطابهم وما هي نوعية الهارات الواجب تقييم الفرد ف في ضوئها . ومن المکن أن یائی توصیف 
الو ظيفة گجرء аа үнө‏ الوک ا فد cal‏ نشكل مسقل ald‏ عن .444 الو صفا. 


مواصفات العمالة المدرية وغير المدربة 
Specifications For Trained Versus Untrained Personne!‏ 
ن كتابة المواصفات الواجب توافرها في نوعية العمالة المدربة يعد أمراً سهلاً إلى حد ماء فمٹلا 

بفرض انك تبحث عن شخص كفء في امساث ك الدفائر أو تبحث عن مبرمج مدرب تدریاً Whe‏ ففي 
مثا هذه الحالات لایعدو توصيف الوظيفة إلا أن يركز بشكل مكثف على بعض السمات مثل: : طول 
مدة الخدمة رنوعية التدريب الحاصل عليه الفرد ومعدلات أدائه في وظيفته السابقة؛ ومن ثم فإن هذا 
u‏ كبيرة في , تحدید ll‏ هلات والتطلبات الا نسانية في الفرد لشغل الو ظیفه . 

من ناحية آخری: فان توصیف الوظيفة يعد ы]‏ معقداً في حالة نية شغلها بافراد من غير الدربین 
على اعتبار انه سوف يتم تدرييهم بعد التحاقهم بالعمل » وهنا قان , عليك ان تحدد بعض الخصانص 
مثل: الصفات البدنية» نو ج الشخصيةء و الا هتمامات : وسهارات الحساسية والتي نتضمن امک نيه 
الفيام بواجبات الو ظيفة بعد ال سر ل کے فصت ين ]2553 {ма х1. Pi а‏ , آنك تر غب في تعیین 
عامل العمل على لوحة كهرباء ۾ خط التحميع <¿ فإنك سوف تحدد مجموعة السمات الفردية والتي تنبئ 
باحتمالات نجاحه فی rine‏ و تحدید هذه السمات قد یتم من , کال انگ الششصی او 
من خلال التحلیل а‏ 


Job Specifications Based on Judgment الحكم الشخصی:‎ cpl توصيف الوظیفه على‎ 
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والتدریب اللازم لأداء هذه الوظيفة بشکل جيد؟ وهنا يصبح استخدام قاموس الوصف الوظيفي 
مفیداء فبالنسبة للوظائف الموجودة بالقاموس يقوم مخللو الوظائف والاستشاريون بإصدر أحكامهم 
аа‏ سن ДЇ,‏ فاخ اقفو یه ال اجب g‏ افر ها كل وكليقة. 

وبناع e‏ عليه یتم تقييم US‏ خاصية من الخصائص البشرية وإعطائها رمز أو حرف معين» Mid‏ 
الذكا وت وا ee‏ ای gap Ps en‏ ا ماس ہے 
حرکات العین Ms,‏ رجل ( abe‏ اقم سر الآ ۰ 5( . ثم aah‏ کل صفة من ыл eli.‏ 
ya‏ | مسحو اعتماه على الحکم „ЫШ‏ للخبراء بحيث تعکس قد رة الفرد على أداء مهام و ظی فته . 
paran: {+‏ پوس a CPI qhepapi ду‏ وی تم اهدع 
ya‏ عال في تعامله مع شیاه AA‏ 


Research Insight بحثیة:‎ 445, 


TE جرد ویو‎ и MR a i 
ا ای‎ u لجميع الوظائف وال‎ 


سلوکیات مرتبطة بالوظيفة بعض الأمثلة عليها 


Industriousness‏ امياد il ey‏ اتی ної‏ جديدة في da‏ 5 فی من مو ee‏ العمل 
- الشمو لية والتمكن الاحتفاظ بالالات والمعدات نظيفة؛ والاهتمام بنظافة مكان العمل : 
Y Thoroughness‏ ضافة إلى وضع البضاعة في أماكنها ا لخصصۂ. 
Schedule Flexibility‏ لساعات متاخرة في حالة از دحام العمل به. 
- الا تضیاط Attendance‏ بصل إلى العمل شي gil‏ عد بالضیط ء و بحتفظ بمعدل حضور جید. 


(عكسي) Off Task Be-‏ الخاصة خلال وقت العمل ؛ ويقضي بعض وقت العمل في الحديث مع 


«¿da الز‎ havior (Reverse) 
. والإجراءات (عکسی) وتعليمات مشرفيهء ولايرغب في التعاون مع الأخرين‎ 
Unruliness (Reverse) 
يحاول بيع البضاعة لأصدقائه بأسعار أقل من الأسعار المحددة من قبل‎ Theft السرقة (عكسي)‎ - 


. ؛ ویحاول أن يزور في الوقت الذي , يقضيه في العمل‎ all 


- تاول العقاقير إعكسي) تناول العقاقیر والکحولیات ls‏ إلى العمل وهو تحت تأثيرها. 
Drug misuse‏ 
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توصیف الوظيفة على أساس التحليل الاحصائي: 


Job Specifications Based on Statistical Analysis 


دة و تمو E‏ ظائف على اساس التحلیل الاحصائي من escala‏ 
المداخل في نفس الوقت » Sua‏ يمثل الهدف الأساسي فی تحدید العلاقة الاحصائية بين بعض السمات 
الشخصية مثل: الطول ومستوى الذكاء والتحکم في حركة اصابع اليد وبين بعض مؤشرات الفعالية 
шла‏ سد الاداء التى يضعها المشرفون . 








۱- تحليل الوظيفة والتعرف على كيفية قياس معدلات أداٹھا 
۲- اختیار مجموعة من السمات الشخصية التي بتوقع أن تکون لها تأثیر جوهري على سٹریاٹ 
الأداء gil‏ ظیفة . 
sul -‏ من و جود هده السمات لدی شاغلي ال وظائف 
= قياس مستو پات ادا ¿Ys‏ الافر اد . 
5- التحليل الإحصائي للعلاقة بین السمات الشخصية ومستویات الأداء. 
Male y‏ یکو ن هدقك هو ill‏ ف على أمكانية الا plete‏ د. PES на СЫЙ ge‏ یه في pall‏ 
پمستو یات أداء ul‏ 5 بالو ظيفة » و sa Js: JE‏ السمات داله إحصائياً. 
السمات الشخصية المر Als‏ بمتطلیات شغل الوظیفه: Personality- Related Job Requirements‏ 
ظهرت oy ung‏ لتحلیل الو ظائف پسر بت على pall‏ ين نج ید السفات | 
للاداء الناجح للوظيفة ويطلق عليها: نموذج السمات الشخصية الر Май‏ بمتطلبات شغل الو Per- дашь‏ 
(sills csonality- Related Job Requirments Form‏ يساعد الفائم بالتحليل على تحديد مچم عة 
السمساث الشخصية all‏ اجب توافرھا а‏ في الر شح لشغل الو саш‏ تم استخدام التحلیل الا خحصائی e‏ 
iia |‏ ختبار العلاقة بين تلك السمات و مستوى النجا لنجاح في أداء الو Аа‏ 





УША‏ مه 





Introduction مقدمة:‎ 


تعرف الوظيفة عامة على أنها مجموعة من الأنشطة المترابطة والتى 535 بهدف الحصول على 
eal‏ . ولكن خلال السنوات القليلة الماضية تغير مفهوم الوظيفة بشكل pr айыбыз. seni‏ 
الاق ll ДЫ‏ اسهم E y‏ سنہ ай‏ سل الإنتاج والابداع وبالتالي لم تصبح الوظيفة 
جزء من الواقع الاقتصادي في الستقبل » فبالرغم من آنها дн‏ من الواجبات التي yY‏ 
. وأن تودی إلا أنها لم تعد تصنف في المظاريف المتعارف عليها والتي يطلق عليها الوظائف . و لذلك 
' فان الواقع يشير إلى زيادة اتجاه المنظمات انی الغاء ء لفظ الو ظيفة . 








الك تحتل الو شتاتف 


التحول من الوظائف المتخصصة إلى الوظائف الموسعه: From Specialized to Enlarged Jobs‏ 
كانت الثورة الصناعية السبب و راء ظهور لفظ الوظيفة كما نعرفه la‏ إلا أنه مع زيادة الاتجاه 

نحو (حلال الطاقة الالية ليه محل الطاقة البشرية فان معظم الخبراء اأمقال أدم سمیت وفر уз‏ یت تأطور 

سو مم لے سو یں 

wu War apuy кирер” ںو یو‎ роичи 

بتوسيع الوظائف Job Enlargement‏ والذي يعني تخصيص مهام إضافية للفرد في نفس الستوی 

التنظيمي بحيث یڑ sac alo‏ الهام التي يؤديها. 
هدا ویشیر لفظ التناوب الو ظيفي Job Rotation‏ إلى إنتقال ا من وظيفة خری بحیٹ 

لايقضي معظم وقته فی اداء وظيفة واحدة ls.‏ دعی عالم النفس فردريك هیرزبرج ! الى ضز و رة 

تحفیز العاملین من خلال زيادة فرص التحدي tae ais‏ ويلعب el SY)‏ الو ضيفي Job En-‏ 

dal با لسئو‎ уаз لكي‎ Lala)! المتاحة حة أمام‎ ‚ма pall 5 رز ده‎ fwd | والدي‎ U: دوراً هاما فی‎ nchment 

والانجاز calls‏ و تأکید الذات؛ йа a ыс.‏ الوسائل الخمس التالية: 

\_ تشکیل مجمو عات عمل طبيعية 44 сыз ...Form Natural Work Groups‏ تغعير مفهوم الو ظيفة 
ليكون الفرد د مسئولا عن أداء جميع واجيات عمله ليس في قسھ فقط واکن في NS‏ 

ب- تجميع المهام ¿Combine Tasks‏ فمٹلا يقوم الفرد بتجميع المنتج من البداية للنهاية بدلا من القيام 
بمهام منفصلة في العديد من الأقسام . 

ج- توطيد العلاقة مع العملاء Establish Client Relationships‏ : بحيث يكون الع مل على اتصال 
میاشر pr‏ عملدم الشركة. 

ذ - التحميل الرأسي ¿Vertical I oading‏ حيث يغون الفرد L Sas‏ عن اخسال التخطيط والرقابة 
لوظيفته بدلا من أن يقوم بها أفراد آخرین: حیت يفوم بوضع جداول الانتاج ويقرر مواعيد 
дш!‏ والانتھاء. " . الخ . 





ه- فتح Sl уй‏ للتغدية المرتدة „Open Feedback Channels‏ . . بحيث يحصل الفرد على معلومات 
فورية عن معدلات ادائه لواجبات و ظيفته. 
وسواء كان هناك تخصص أو توسيع أو اثراء للوظائف فإنه ما زالت هناك واجبات محددة 
للعاملين يجب ان يؤدويها من خلال وظائقهم » وهذه الوظائف بحاجة إلى وصف : ولكن في العديد 
من الشركات Ulla‏ نجد ان الوظائفك اسیحت أكثر а ged‏ بحيث یصعب تحديدها و لذلك فھٹاك اتجاه 
نحو الغاء الوظائف بالعديد من الشر کات . 


لمادا تتجھ الشركات نحو إلفاء مفهوم الوظائف؟ Why Companies Are Becoming De- Jobbed?‏ 
لقد تزايد الا هتم م بإلغاء مقهو a‏ الوظائف نتيجة ااعدید من التغیر ات التي بشهد ها عالم الاعمال т‏ 
لوقت الحالي ؛ و من أهم هذه التغیر ات : : تزايد التغيرات التگنو لو ca‏ والمنافسة العالية والتخفيف 

من الفواعد والقوانين وعدم الاستقرار السياسي والتغيرات الديموجرافية وزيادة الاتجاه نحو مجتمع 

الخدمات والتحول نكو ar‏ العلو مات . 
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ان ¿Jia‏ هذه التغبر أت فر ضت على lates‏ الأعمال ضر boy‏ ان تستجيب لها وان لدسم ды‏ و ند 
والقدرة على النافسة فی الاسواق العالية. 

هذا و قد استخدمت النظمات مجموعة من الطرق Аза ШАШ‏ من ЗЫ‏ زيادة حدة المنافسة كان من 
شأنها تشويه مفهوم الوظيفة الذي نعرفه على أنه مجموعة محددة من السئوليات» وفيما يلي عينة 
لدور تلك الطرق فی حدوت هذا النشو Таз‏ 
1 د hill Pr‏ تون من التنظیمات 9۳ Flatter‏ 
سستویاتتتظیمبة أو ala 5 ph‏ تحر لاعتمان على الشكل امل و يحو ds‏ 
ثلاث s|‏ آریم مستویات تفظيمیة. و li‏ فا ن العدید من النظمات أمثال شركات ABB. ALT‏ 
ya;‏ الیکثر بك Ды. эф... Al, кылу йай A Жый.‏ الم سک عسفو پات af‏ اقب 
و تظرالان تطاق اشراف wall‏ بق 3.38 اد فإنه ترتب على ذلك تقليل الجهد الموجه نحو الا شر اقة على 
الأخرين وبالتالی نژاید حجم وظائف المرؤوسين سواء ممن حیث اتساع أو عمق ا سٹو لیات . 


ب- فرق العمل ¡Work Teams‏ 
فلقد زاد الاتجاه نحو تتظیم العمل على أساس فرق العمل أكثر مته على أساس التخصص في 
الوظائف ؛ ففی مو Chesebrough- Ponds z...‏ استبدل الشكل الهز می التقلیدی للتنظیم إلى А!‏ شين 
على تعدد المهار رات والتعاون بين الوظائف وز sal‏ الا عتماد على فرق العمل Cus Berk Š ¿all‏ 
یقوء all‏ ظفون على ыы)‏ زمنی بجدولة الانتاج والرقابة على التكلفة وتنفيذ أوامر وتعليمات انعمل 
والرقابة على الجودة فی ضوء خطة الشركة نحو التحسين ` المستمر للجودة. 
إن العمل فی مثل هذه النظمات نجد أن وظيفة العامل تتغير يوميأء ولذلك فإن هناك اتجاه نحو 
تجنيب رؤية العامل لوظيفته على أنها مجموعة محددة من السئولیات . 
ج التنظيمات المفتوحة: The Boundaryless Organization‏ 
ويقصد بها التنظيمات التي تعتمد بشكل كبير على فرق العمل و تستخدم آنیات هيكلية لاتقوم على 
ممار سة و ظائف تنظيمية مستقلة مثل الإنتاج والمبيعات؛ و لکن تنخفض ف فى А‏ عدد المستويات 
الهيراركية. ولاشك ان مئل هذه التنظيمات تكون ن أكشر استجاية Responsiveness‏ من a JAS‏ 
الموظفين le‏ ال خلصی من بعض الا تجاهات السلبية مثل التهرب من المسئو نيه بقو ليم: "هذه ليست 
و ظیفتی  1s Not My Job‏ والتی من شأنها ان تضع حواجز ما بين کل عامل و آخر - و ادلك ы‏ ن 
التركيز على تحدید الوظيفة التي یو دیها الفرد بشکل يحقق اقصی منفعة للمنضمة . 


د- اعادة الهندسة: Reengineering‏ 


ولعر فا ¡e‏ أنها: "إعادة التفكير pila‏ واحداث تغیرات حدر به فى تصعیم لحملیات بهذف 
laa)‏ تحسینات حو هر یه فى ¿lay‏ تظهر 5 عنذاصر التكلقة ؛ cho gall,‏ 4 مستو ی Аад]‏ و سر de‏ 


CD.‏ الاستجابة لطلیات العملاء”. ومن هنا فقد اشار کل من Michael Hammer‏ و James Champy‏ إلى 


ب لالوظائف 





A 
ضرورة التخلی عن التخصص الدقيق فی اداء العمليات والتحول نحو تجميع كل مجموعة من‎ 
العملیات المتكاملة في عملية واحدة ثم تنفيذها من خلال تعيين مجموعة من الموظفين الدين تر تفع لديهم‎ 
. التنظيمي‎ al yl در جات‎ 

هذا و من ن الممكن احداث اعادة الهندسه بطرق , عديدة منها تجمیع الوظائف التخصصية في مجموعة 
واحدة ہما پسمح بو جود نوع من التوسع gil‏ ظيفي с‏ رفی نفس الوقت اتاحة الفرصه آمام الموظف 
y‏ تخاد العذيذ ya‏ القز از ات وبالتالي تحفيق الإتراء الوظيفي. ومن هنأ قانه ug‏ حلل إعادة الهندسة 
الفرد مسئو لیات BS)‏ و اعمق . 

واخیرا: OR‏ مسئولية العاملين تنحصر في المحاسبة على النتائج الكلية التي تحققها الجماعة و لیس 
على أساس ما يحققه کل فرد من تتائج» ولذلك فانه لايد وأن يتغير تصميم وظائفهم بحيث يودي 
أعضاء الفريق العملية كلها بشکل تعاوني . 


مستقبل وصف الوظائف: The Future of Job Descriptions‏ 
تعتمد معظم الشركات فی الوقت الحالي على توصيف الوظائف وفقاً للأسلوب التقلیدي » ولكن 
أصيح من الواضح ان هناك العديد من النظمات التي تتجه نحو الأخذ بأشكال تنظيمية جديدةء 

فالبعض بيني هيكله التنظيمي حول الوظائف والتی قد تتغير من يوم لاخر . 


الخلاصة: Summary‏ 
نستخلص من هذا الفصل النقاط التالية: 
ا ا ود ال إنشاء عدد من الوظائف التي يجب شغلها. ویعرف تحليل 
لو ظائف АЗЫ‏ الو АШ.‏ التي من خلالها يمكن تحدید؛ Er.‏ 
أ- مجموعة الأنشطة التي تحتویها الوظیفة: > 
ب- نوعية الموظفين الواجب تعيينهم نشغل الوظيفة . Ў‏ 
هذا ¿jas‏ تحلیل الوظائف ست خطوات آساسية تتمثل في: 
, أ- تحديد dag!‏ استخدام معلومات تحلیل الوظائف . w u‏ ۱ 
ب — تجميع المعلومات اللازمة للقیام بتحلیل y OREN DI DC FIRE N DI NDR A‏ 
10 ج- أختيار الوظيفة المراد تحليلها . 
— ن- تجميع ае) „оса‏ إتحايل ریس 
НК‏ سی ی SE‏ می 
۲- ان а. as‏ امال ¿otra‏ الا عتماذ عليها في تجميع بيانات تحلیل الوظائف تتمثل في: 
القابلات cda ll‏ الملا حظة المياشرة: = اللاس تقصام 4 اسجلات و التقار یز ¿ و dal‏ 
الخدمة الدنية باله bY‏ التحدة. لک 
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كما أن هناك مجموعة مداخل كمية یمکن الاعتماد د عليها في تقييم الوظائف و تصنیفھا Y‏ عتبار ات 
кырт‏ ر منها: تقسيم العمل والتحليل الدالي لو ظيفة , 

ЖИЕ.‏ یکی سح ایفام سے ЛҮҮ Т Gs,‏ والواجیات شكل 
واضح بدون الوجوع إلى وصف وظيفة أخرى ؛ من خلال الإجابة على التساؤل التالی: هل 
سیفھم الموظف الجديد وظيفته إذا ما قام بقراءة الوصف الخاص بها؟ 

٤‏ - ينيع توصيف الو ظیفة من و صفها: وعادة ما cil‏ من خلال ال Аз\‏ على , التساؤل التالی : : ما ھی 
السمات الشخصية و مستویات الخیر š‏ واب ترا با ig‏ انفرد لاداء و اجبات الو ظيفة يشكل 
Ya‏ ولذلك فهي تحدد نو عية الأفراد الواجب استفطابهم ومجموعة الهارات الواجب البحث عنها 
في المتقدمين شغل الو ظرفة . . وغالبا ما یعتمد توصیف الموظيفة على تخمینات الدیرین ومن المکن 
استشدا а‏ الا سنا ليب الإ حصائية فی هذا الصدد . 


-٥‏ يعد تحلیل الوظائف من احد أنشطة الاً؛ aly‏ التي نواتر :عطي درجة التزام الفرد ومستويات ادائه؛ 
اڈ 41 يضعب على الع دید عن BN‏ اه اداء وظائفهم بشکل جید إذا لم تتوافر لدیهم المهارات 

و القدرات yl‏ مه لذلك ٠‏ ومن نم فان تحلیل الو اوظائف يحدد الواجبات و الستولیات التي تتضمنھا 
الوظيفة و مجموعة المهارات و القد аргу‏ لبحت عنها لدى المتقدمين لشغل تلك الو ظيفة . 

- من الممكن استخدام قاموس الوصف الوظيفي في كتابة وصف للوظائف» ويتم ذلك من خلال 
البحث في القاموس عن الوصف الذي يشبه الوظيفة التي تقوم بوصفهاء ثم استخدام هذا الوصف 
في اقتراح مجموعة الواجبات الخاصة بالو ظیفة, 

۷- يعد الغاء الوظائف احد الاتجاهات الناتجة عن التغيرات السريعة التي تشهدها بيئة الأعمال الیوم 
сыз‏ تسعی العديد من , النظمات إلى اتخاذ قرارات سريعة من , خلال القيام بیعض الخطوات Jia‏ 
إعادة الهندسةء وجعل وظائف الأفراد اقل ميلا نحو التخصص: والأكثر من ذلك 1 mo‏ 


ترغب في ألا تشعر الموظفين بأنهم يقومون بمجموعة محددة من ha | Білль,‏ تلك 
الموجودة فی وصف الوظيفة طیفةء ولدلك فهناك اتجاه نحو تقليل الا عتما يس جه عبت لاک 


„йй Ay Elsa‏ ھب خسن محف ٹیڈ 


أسئلة للمناقشة: Discussion Questions‏ 
في ضوء قراءتك لهذا الفصل اجب عن الأسئلة التالية: 


= ها هي آهم البنود الت ي يجب أن يتضمنها وصف الوظيفة؟ " وماهي البنود التي لاتظهر بهذا 
or WYP Adah ert‏ 
ا من ELD‏ دوجو ہے 
Y‏ - ما افقصود بتحليل الوظائف؟ وكيف يمكنك استخدام المعلومات التي يوفزها؟ < کرت 
Y‏ _ لک ناقشنا العدید من ЫЙ‏ 5 ق التي يمكن استخدامها في تجميع БЫ‏ ت “SA‏ زمة لتحليل الو аЬ‏ 
اہ polar‏ ؛ مع ال شارة إلى اهم مميزات وعيوب کل منها؟ 


یمیا یت مو رس میرم ریرج جو pee‏ دہ سے جو جس ee Sete‏ خلا ra‏ ا و مو eS ER‏ ےر کا ۳7۷۷۷۷۷٤٣‏ و و ود و ہو Fer: BE‏ 
а‏ ا l Lau sa‏ ا ا = := نات ام 1 

on x= BETT r= aan 1‏ = سس ат‏ دک + یم КЕ‏ اج 2 a ae : ae ۳ 7 x : = : к,‏ |= س == ч‏ = 1 ات اد 

ی یں ا تس دہ m aceon‏ ا ا ا ا ОЗЕК, “ы de‏ مس تی ا ایر وڈ 53 = 


REA a E‏ | تماربن الشركات y‏ تشاطها بدون وجود رصف تفصيلي لوظائفها؟ 
و Ta‏ 

۷- نظرأً لن وظیفة رئيس N‏ لشركة بطبيعتها أكثر عمقأ وإنساعاً من وظيفة عمال الانتاج» فهل لا 
يحتاج ذلك و جود و صف taka‏ نان 


Individual and Group Activities أنشطة فردیة وجماعية:‎ 

КҮҮН} Ors eal Perro un al Ц JA, _ "7‏ 
aya Aa‏ وهل تور Aisi ӨР тү‏ وكيفية أدائها؟ 
المسل في уды‏ لقن تا ال ب اه علي رح قر صیف الناسب لتك 
وما هي ШЫ‏ تلك لڑختلافات من وجھة نظرك؟ 

۳- من خلال العمل ل تشکل کر دی او تنا غیت اک سیا ic‏ ی نسخة من قاموس , الوصف الو ظيفي من 
مكتيتك واكم اختر اي مو فعين ,و ظیفیین Ry a‏ رشي 
تمثل ارقام £ ٥ء ٦‏ بقاموس , الو صسف الو ظیفی : > هل تعكس هذه التقييمات احساسك عم تعر 44 
عن تلك الوظائف؟ و ادا 


تدريب عملي Experiential Exercise‏ 
اليدف من التدز ыы‏ : ترو يدت š б wail l‏ اللازمة لاعداد وصف الوظيفة. 
مستوى القهم المطلوب ET‏ , نفهم آلیات تحلیل الوظائف و كيفية استخدام قائمة استقصاء 
ds‏ اراو ad tsa‏ رر سس )17-7( 
a‏ ریم مود شم لاف من السك i‏ الوم و ihe‏ 
ll‏ م بإعداد وصف للوظيفة مستخدمین قائمة استقصاء تحليل الوظائف» آما النصف الا خر من 
مجموعات فاطلب منه إعداد وصف للوظيفة بإستخدام قائمة استقصاء وصف الوظيفة. . ثم قارن بین 


خطوات التدريب: 
۱- قيام كل مجموعة بتحليل وظيفة المعلمء يحيث يقوم نصف المجموعات بإستخدام قائمة تحليل . 
الو ظیفةء والنصف الأخر بإستخدام قائمة وصف للوظيفة . 





> 


22 30 م و و‎ Re a hayñita 
Kr 

. يجب أن تقوم كل مجموعة بإختيار ممثل لھا بحيث يناقش الوصف مع المعلم‎ —Y 

el) — š‏ المقارنة والتقييم لنتائج Ше!‏ كل مح عة هل تختلف المعلومات التی توفرها كل طريقة؟ 


شکل (ът)‏ 
ORO‏ قائمة استقصياء تحلیل تحلیل الو 4325 في i‏ وصف الو ظاثف 


قائمة استقصاء لوخليفة بشرحة Kane‏ الصناعية 


اسم w ........ A‏ مسمی وطيفة المشرف: eric ÓN‏ 
-١‏ ملخص الواجبات والمهام: عبر بأسلوبك بك عن الواجبات الرئيسية التي تؤديها وإذا كنت مسئولا 
عن اعداد وھ السجلات فأكمل اجن رقم La] (A)‏ : 
5 یو š‏ 
الحاسبةء السیبارات: الأوناش › والثاقب . ... الخ- والتي تعمل علیها عادة گجڑء من | 
واجباتك الو ظیفیة . 
IN‏ ےئ gis‏ سط عدد الساعات في الاسیو ج 


— الواجبات المنتظمة: : بصفة عامة؛ صف مجموعة المهام والواجبات التي تو ديها بإنتظام » من 
فضلك رتب هذه المهام تنازلیا من حيث أهميتها وما تتطلبه من وقت خلال : الشهرء حاول أن | 
تذكر العديد من المهام كلما أمكن مع ارفاق المستندات الدالة على ذلك . 
| العلاقة بالأخرين: هل تتطلب وظيفتك إجراء اتصالات مع موظفين بأقسام أخرى داخل 
الشركة أو خارجها : إدا كانت الإجابة "نعم” فحدد من فصلك مجموعة الها م التي تتطلب ذلك | 
وكيفية اجراء ذلك؟ 


i = = 


T F w == š Б БШ ШО Р Т1 т‏ وی = = m‏ وے 





5 cos "= ۳ ا‎ a : 5 ۰ = سس‎ == ЖЕЕ = 1 == 2 رم‎ 5 ТҮК TES با‎ en 3 ae 2 ES 
z Ë : I ^ ۱ 2 2 11 АНЕ O ee ot سس 4 ا‎ a Н ТИКЕ 
il м Je : التالت‎ : ۱ 5 Е y = ao = a mee 3 = on u ۳ ا ا ای جا ا‎ 0 a x= E 


-٦‏ الاشراف: هل تتضمن وظيفتك القيام بواجبات إشرافية؟ 
pat)‏ ر )لا 
اقا کافت [ыл]. Y‏ فاماامق SE AV kay uama lk ls быз‏ 
والخاصة بالمشرفين وارفقها بهذا النموذج ۔ أما إذا کان لك مسئولية عن عمل آخرين 
ولكن لاتشرف عليهم بشكل مباشرء فمن فضلك وضح ذلك . 


۷- اتخاذ القرارات: فسر من فضلك مجموعة القرارات التي تتخذها أثناء قيامك پالهام 
dl,‏ اجیات المنتظمة . 


الا جراءات او wait!‏ قات الخاطتة؟ 


۸- المسئولية عن السجلات: اذکر مجموعة التقاریر و اللفات التي يطلب منك (عدادها أو 
الإ حتفاظ بها؟ حدد بصفة عامة الافراد التي تقدم لهم کل تقرير؟ 


0 التقر پر موجه إلى 


шот от ош шош سی‎ ш m а а а ü а а ú š а šE d š ٤١ 
:و‎ E 5 
китик i pp P wi EB 323 mulus ü es ü i їч її її Pe шишик: шка b Ë 


(ب) الاحتفاظ بالسجلات 


aaa айы سوه هر هو و کی ار‎ a ارق‎ i A اتا وا ریاس ضر‎ а да: وھ‎ яка ЧҮШ Si ee ПШР اه تی‎ үйл E ار‎ нін m m m ms mm 


PPP m m= PF = SSE m m FHA mikun š A š š Ë 
F = = وع‎ š š š i шо E ا‎ ER EE E PE E Ë 
epi BRR ewe رر و ده عه سرس‎ eae 


۹- عدد مرات تكرار الإشراف: کم مرة يحب عليك ان تتشاور مع مشرفك أو الوظفین 
(y Y‏ عند اتخاذ القرارات أو في تحديد مجمو عة التصر فات السليمة التي يجب اتخاذها؟ 


sl)‏ ) )بالصدفة ‏ ( )ندرا ( الايوجد 


-٠‏ ظروف العمل: صف مجموعة الظروف التي تعمل في ضوئها- داخليأ أو خارجیاً مثل 
الهواء الكيف- مع مراعاة ذكر أبة ظروف عمل لاتوافق عليها أو غير العادية. 





g z s 205 x звисати ses) سے الم کت‎ Ч с р اس اع‎ ЭШ л ۳ و‎ 1 a Ç a oe > 2 0 ч A м 
коя ел онан н а кк ктг ууу aaa и а зау 
۰ . Е ч = 


\\— متطلبات شغل AB‏ حدد الحد الأدنى من المتطلبات التي تراها ضر ورية لأداء وظيفتك 
بشكل مرضي . 
)1( مستوى التعلیم: 
- الحد الآدنى من التعلیم 11 1 می i йр‏ 
- عدد سنوات الدراسة ا 


"1 ۲ ú 8# an BB 84 KR k H 8 2ھ‎ K k = š š š š 8 ۰ = š ü = و‎ 


)>( المهارات المتخصصة: 
- الا ختزال AAA A: air‏ 


\\— معلومات إضافية: برجاء ذکر أية معلومات أخرى لم تذكرها في البتود السابقة وترى أنها 
شامة Аш) ll‏ لو صف وظيفتك . 


m P Ë‏ و # a m m K üm ua üa ü ü m ü a ыза ü qoq š P F‏ ساس E n a m man r Hm‏ اھر تیر F K E‏ و š R š š š F P š m‏ او ERE b E B B E аена шшш a G mou a G a j G 2 šq G ú‏ ہے وه مم 


I m k ذا‎ üm & ü ة5 قاف‎ š š ü G š š ۰۵ š 8 аа а ы & а š B k š =m 


۱ ۱:۶۱] . 1 z ТИ ا ا‎ ЕЕ зды ae ae 
1 i > š н > . ик T нр; = “nn ایر‎ 
I Ë 1 الو خا‎ — al La! Y 


شكل ۱۳-۳ استبيان الوصف الوظيفي 
llas‏ ال صف الوظیفی 


اسم لو و القسم ےمد لد حم سے سد لد مد سے سے ن 


: تعر يقات القامو س المستخكذه‎ - ١ 


5- المهام الوظيفية (صف باختصار la‏ يفعله المرظف فی کل وظيفة وان Sal‏ كيفية ادائه تھا 
روضح بين فوسین في نهاية كل مهمة النسبة ا لثویة التقريبية للوقت الخصص للمهمة). 
ا- المهام اليومية. 
ب- الهام الدورية. (حدد ما إذا کانت اسبوعية أو شهرية أو ريع ستویة). 


ج- مهام يتم اداؤها على فترات غير منتظمة. 


حالة اعصار پولي Hurrican Bonnie‏ 
وهی 5 - قصة Has‏ في اغسطلس ale‏ ۸ حیث ضرت اعصار | سمه بوني Bonnie‏ شمال 
كار و لو نیا واصاب شر 45 Optima Аі Filter‏ وضرب بيوت کٹ من العا ملین و اضطرت الشركة 
š š = ۰ ۱ a ۳ Е А п 0 ۱ Atze А Т‏ 
Asse al pe рн‏ اس . ай‏ جديدا و هنا بدا الصسراع بين لو ظفين القدامى 
ute‏ 4 وائوطفین р aa‏ كينا 35 Аяз‏ المهام واعتقد الو pia‏ ن القدامى انهم الا ولی با لا هثمام 
г#‏ الحدد بینم كان اهتمام العسلاع ب لطيع بمصالحهم مما اضطر ماي بیلین May Belline‏ المشر ف 
А 5 ; ЕТ : ; м‏ £ 
у‏ صلي للمصنع إلى الاتصال بمستشارة من مدر سه التجارة الخاصة واسمھا ليندا لو ی Linda Loiue‏ 
والتي ق مت ب ستبیان معرقة طبيعة المهام والتوصل إلى حل بعد استعراض حجج کل طرف . 


استلة: 


(۱) هل كان يجب على لندا وفيل \Phil& Linda‏ = ینتج هلا احتجاجات الحرس القدیم و یکتبوا 
الوصف الو ظيفي كما یرونه؟ ولاذا؟ وکیف یمکن حل هذه الخلدقات؟ 


Clin كيف يمكنك القيام پالتحلیل الوظیفی‎ (Y) 


ОСАО ОЕА إدارة الموارد البشریة‎ 
Case Application تطبيقية:‎ Alla + 


هل سكرتيرتك في مقام أعلى وظیفیاً من سكرتيرتي؟! 
انظر شر بط ا لقند بو الدي یک بم Pay Jacobs ala‏ التی 183 عدت صن عملها كسكر تیر 2 ومو حصيو ج 
Elizabeth Linne!‏ والتي "ү sa‏ لسکر y‏ ات والتي آرادت بإستخداء طريقة موضو عیه 
معرفة دور السكرتيرات في العمل الوظيفي وما يمكن ان يحمي موقعهم ورواتبهن فقامت يعمل 
استبيان لطاقم السكرتارية وكذلك المديرين ودلك من { خلال Ara at eer‏ وعاو ات ان dal ыды‏ 
أمور a‏ ان is‏ على | الستقیل الوظيفي Sul‏ 3 أو رواتبها ومن خلال تحدٹھا Ë‏ السکرتیرات 
و وت ضر و ) Š‏ اضيافة الميكئة الحديئة الى العمل الخ صس мз А.Ш,‏ ات و اصبح ا ستییان ۳۳ al:‏ 


كافة sa‏ انب العمل ل الخاص بالسکر تارية وما بتعلق hy,‏ رت سر اعلات Шы‏ اقا نت رتفا زین util‏ 46 
وكذلك معرفة الوقت الذي كان بكر س لکل تشاط على حدة وكذلك تحدید راتب يقابل هذه الهام 
و لشن 1 ن تنهي هذا е үш у‏ مكالمة من SU Guretter Fried‏ ب الرئيس للمبيعات a‏ 


تضايق من هذا الاستبیان г ea,‏ , هذا الاستبيات يستغخرق وفتأ من عمل السكرتيرة الخاصة به 
وطلبت اليزابيث أن تقابل جا: ريت لتشرح له تحفظانه وكان راك خار لتا نت تعر فين يااليزابيث أنك 
SL pss s‏ تگو !| ن سکرتپرتی لي | Ne, ee, ¿Jima‏ تنس , للمبيعات 


= с. 


اسئله: 

(۱) ماذا تعتقد في راي =o l.‏ بشان الشکلة الحقیقیة؟ 

(ч)‏ یف کان مسب على jal‏ ابیت А]‏ نتجاذب سن کل الامتعامات القي آبداها؟ 

(۳) ما الذي كان م ن الممكن أن تفعله اليزابيث لتمنع اية مقاومة من š Sul‏ لعملها؟ 

(4) بمعرفة التفنيات ت العالية التي أدخلت من قبل النكنولوجيا аы,‏ , القديمة فإننا 
قرف Sl‏ کو امن 0 ن عملھن a)‏ بالععل الاداري 
كيف تستطيع اليزابيث أن تفسر هذا في ضوء تجربتها في دبلن؟ 


المصل اٹرابع 
Маб‏ وتخطيط القوى العاملة 


Personnel Planning and Recruiting 











الأهداف السلوكية: Behavioral Objectives‏ 
عندما تنتھی من قراءة هذا الفصل سوف تكون قادرا على 
٭ شرح متطلبات عملية التنيؤ بالقوى العاملة . 
јада, „UN.‏ تستخدم في استقطاب طلاب الو ظيفة. 
ж‏ وصف كيفية تصميم نمود ج طلب Ag‏ 
٭ شرح کیفیة استخدام نماذج طلب الوظیفة في التنبؤ بالأداء الوظيفي . 


Chapter Outline Jail محتویات‎ 
HY متے اقتامر‎ kesi یی‎ 
. عملية الاستقطاب والاختیار‎ » 
ی العاملة.‎ gall وتخطيط‎ ШШ! в 
ak ый. йа 
هة‎ д\ йз فام‎ assay assay 


EEE See Oa ee ЕТТИ. در مين‎ кщ. ¿U аш lati gal 
Pe EU EP و اوھ‎ ET ارد هو ری و سی یر چا‎ gt إدارد‎ 


متفطاب Wy‏ قتیار :هى سلسلة من السواجق التی تستهدف es li‏ إلى أشن 


شكل رقم )1-1( 


خطوات في عملية الاستقطاب والاختيار 











His 
чені ar 


Selection Pr ;‏ = 
Vila A Ый аы‏ قر سی داد في عملية الاستقطاب والاختيارء والتي تمثل فی 

(1-5) سلسلة من الحواجزء كما هو مبين فی الشکل‎ Lala 

۱- القیام بعملية التنیة و تخطیط القری العاملة من lah‏ تحدید مهام واجیات الو ДАЦЬ‏ الر اد شغلها. 

ЕЕЕ —_ Y‏ الحمصول على الرشحین لشغل هذه الوظائف سواء تمثل ذلك في الاستقطاب 
lal‏ خلی او الخارجی. 

۳- مطالبة طلاب الوظيفة باستیفاء نماذج شغل الوظيفة» وربما مطالبتهم بإجتياز مقابلة شخصية 
TUN‏ بهدف All‏ 

#- الا عتماد على thal‏ الاختیار المختلفة متل : ار ختیارات : تحلبل طليات التوظيفء 
| لطبي ؛ لتحديد gaa‏ مللاءمة طلاب الو ظيقة . 








- ارسال واحد أو أكثر من طلاب الوظيفة الملائمين إلى المشرف المسئول عن الوظيقة. 


-٦‏ اتاحة الفرصة لطالب/ أو طلاب الوظيفة للمرور بمقابله أو أكثر من مقابلات الأختيار مع 


чы 


الشرف/ أو الأطراف ذات العلاقة بالوظيفة الراد شغلهاء بهدف تحدید الموقف النهائي بشأن أي 

المرشحين سیحظی بالوظيفة المعروضة. هذا ويعد الاستقطاب والاختیار هو موضوع هذا 

الفصل e‏ والفصلین التاليين . 

حيث سنرکز في هذا الفصل على التنبؤ وتخطيط القوى العاملة бадил‏ ی ما هي 
الوظائف التي ینز م شغلها): وگذا all‏ الا ستقطاب. Lal‏ الفصل الخامس فيركز على اساليب اخنیار 
ا موظف بم في alle‏ من: اختبارات؛ ومراجعة طلبات التوظفف؛ والفحوصات الطبية. واخیرا 
الفصل الس دس فير 35 على PN‏ اسالیب الا alas‏ الأكثر التشارا وهي المقابلة الشخصية مع المرشحين 
даль a‏ 
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كما هو الحال في بنك 1185 السویسری түүн‏ عملية اعداد الخطط Аа ЗУ‏ 
لشغل/ او لتجنب الفر اغات الو ظيفية التو قعة : МЫШ!‏ من تحلیل || لو BB‏ الجدنده: gh‏ اللتوفع أن 
ge a‏ توس led GERT‏ هركن مع «اخل dl‏ سار ¿GM ¿Lys‏ تتطرط 
ай!‏ العامة يشير إلى EY a hc‏ بجمیم الوظائف داخل النظمة خلال فترة مستقبلية. ستقبلية. ومع 
ذلك فا ن معظم | لنظمات تستخدم مفھرم التقطيط اا Succession Planning‏ في 
كيفية وضع أولويات لتخطیط شغل الوظائف qual ¿SY‏ داخل kil‏ 

وفی کل الواقف» ازع تصلیط القرى ЫЙ‏ وہ چز وا ДЫЙ‏ بق ستو жылд]‏ اة هذا Silas‏ 
تخطيط الوارد البشرية بها . فمثلاً الخطط الخاصة بدخول مجالات جديدة في دنیا الأعمال » أو 
لتشييد مواقم جدیدة» أو لتخفیض مستوی الأنشطة: ۰ كلها تؤثر في عدد ونوعیات الوظائف الطلوب 
شعلها . وفي ذات الوقت» Г oF‏ التعلقة بكيفية شغل هذه الوظائف رازم أن نببتگمل Cil yal‏ 
Z. La азат‏ ما asa‏ را ٠ My‏ على سبیل JN‏ بخطط кый‏ وتدریب الوظفین 
الحاليين و الجدد . CB‏ ۱ 

هذا وسیصبح القرار !! nee‏ في سی ویو بح اكوا جلاب سا زا 51S‏ سح ¿MUS A‏ 
اللخ اة Gs Ska k Mi‏ ؛ الداخل أم من الخارج. أو بمعنی آخر سیتم شغل الوظائف الشاغرة من 
خلال الوظفین السالبين؟ أو آن هذه الرظائف الشاقرة- آو بعضها- سیٹم تتغلها من خلال استقطاب 
الملرشحين من الخار ج؟ 

ومثل أي خطط ناجحة: تقوم خطط القوى العا لعاملة على وضع افتراضات أساسية عن المستقبل» 
ال ية وتطوير هذه الافتراضات من خلال التنبؤ. فإذا كنت بصدد التخطيطا للاحتپاجات ( 
| ثلاثة نماذج pal E al‏ رت 
من الرشحین من لداعل al‏ نس 





شارة منها إلى 
بح gk cater‏ 


من القوى diia Sul АЫ‏ بحاجة إلى الا عتماد 
ال ¿al „ul; ¿Dalia‏ تنحد ند المعروض 


بتحدید المعروض من المرشحين من الخارج. 





كيفية التنبؤ بالاحتياجات سن القوى العامله How To Forecast Personnel Needs‏ 
لوحي بن ير ان 1 оре 490 s= Шив‏ من او فمن وجهة 
Тш al‏ حوظ وع Жо уыл‏ این ای TEN‏ 
الخر جات . هذا بخان 3+ ور ت :)13 ERES 20 t kas‏ في الحسبان مدل * 
۱- معدل الدوران التوقم (كنتيجة للإستقالاات ad‏ نهاية الخدمة). 
۲- نوعية ومهارات موظفيك (وكذا الاحتياجات المتغيرة فيهاء والتى تراها فی منظمتك). 
۳- القرارات الخاصۂ بتطوير مستوی جودة المتنجات أو الخدمات: أو تلك الخاصة بدخول أسواق 
خديدة . 





-٤‏ التغيرات التكنولوجيةء وغيرها من التغیرات : والتي ينجم عنها إرتقاء في معدلات الانتاجية. 


ee I O AO 
Жым АЛ ال ار د‎ 

هذا وهناك العدید من الطرق التي يمكن الاعتماد علیها فی التنبو با حتیاجات الستقبلية من القوى 
العاملة ومن بينها م k.‏ 
اق S dpa a SUA Б‏ اش الاش و اکت rs‏ 
lali‏ المستقيلية A.‏ تلز م حسات Pa „А‏ با = м‏ 


A 


تحليل الاتجاه 
Lilien | :‏ تطور أعداد العاملين 
: بالمتظمة خلال ستوات سابقة 


بالأعداد الطلوية خلال السنوات 
الممكن аза e PIO > Sr TA ык‏ 


رجال саа‏ رجال نتاج, السكرتاريةء ال داریین) في نهاية كل سنة من تلك السنوات. و ذلك 
بهدف تحدید إتجاهات العمالة التي تعتقد بأنها يمكن أن تستمر في المستقبل . ویعد تحليل الا تجاه ذات 
قيمة كأسلوب للتقدير البدئي. فمعدلات التو ظیف نادرأ ماتعتمد على مرور الوقت дазва.‏ 
أخرى (مثل التغيرات في حجم البیعات والإنتاج) يكون لها تأئيرها Шал‏ على الاحتیاجات المستقبلية 
من gall‏ ی العاملة . 


» تحليل النسية: هي ды!‏ مذاخل الئنيؤ الذي يعتمد على النسبة ¡a‏ )\( ا المتغبرات السيبية Ba)‏ 
حجم البیعات)ء و(۲) эле‏ الموظفين الطلوبین (على سبيل الال عدد رجال البيع) . افترض Más‏ آنك 
وجدت بان رجل البيع العادي تبلغ مبیعانه ما قيمته 2٠٠,٠٠٠١‏ جنية. حينئد؛ ومع افتراضص 
استمرار المعدل كما هو قإنك Fair‏ تعلیل الثسية 
رجال البیع الجدد العام القادم (تبلغ مساهمة كل منهم ۰۰,۰۰۰ هو اسلوب للتنبؤ بالإحتياجات 
جنية زيادة في المبيعات) مخ ال شع سا قك fy eile?‏ نة الستقبلية من العمالة من خلال 
كزيادة إضافية في المبيعات سكسم سوبي سوم 
š‏ " المبيعات وعدد اللوظفین المطلويين 
ومثل تحلیل الاتجاه؛ نجد بان تحلیل النسبة يفترض RN:‏ و وس پوت فھو پستبعد 
is ta]‏ ر جال انی ن أجل زيادة مبیعاته عن مبلغ ٩۰۰,۰۰۰‏ جنية. لذلك فإذا زادت أو 
لت القدرة البيعية ارم جل البيعء فإن معدل المبيعات/ رجل r‏ . لذلك فان التتیو الذي 
يعتمد على المعدلات القاريخية لازمگٹ — خینند- | ЫДЫ эй д‏ ملائم في الأجل ن الضويل . 
الانتشار الخطی: الانتشار انخطی هو احد الخیارات التي یمکن ۰ الانتشارالخطي 
الاعتماد L ade‏ فی تحديد طبيعة العلاقة بين متغیرین etarras = Las]‏ 
ی النشاطء والآخر يمثل معدلات التوظيف Ша‏ وجدت 2 في تحديد العلاقة بين متفیرین 
өр‏ یمکنك Ma‏ !ذا استطعت ll‏ بحجم التشاط ‏ ۱ e‏ تھا Шы‏ دابع gall | ap‏ بى العاملة . 
فعلی سبيل الثال افترض أن هناك مستشفى من 5٠٠‏ سريرء وتتوقع زيادة السعة السريرية إلى 
۰ سرير خلال السنوات الخمس القادمة. ويرغب مدير إدارة الموارد البشرية فی تحديد العلاقة 


بين حجم المستشف А)‏ ي شكل عدد الأسرة) وعدد الملمرضين بن الطلو بين e‏ فهناك نبحث عن А‏ هت 
" مستشقیات qa ¿las‏ یا ¿a‏ و نحصل على GN ali VI‏ 
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حجم المستشفى sac‏ الممرضات 


ir {жа 
٦ ا‎ 
AY Ar 
Ah Ya 


وهنا نجد بأن أحد طرق تحديد العلاقة بین حجم الستشفی وعدد المرضات هو رسم خط مستقيم 
يتوسط النقط ‹ كما هو مبين بالشكل )1-4( حیث نجد gh‏ حجم المستشفى موضح على المحور 
الأفقي» بینما يوضح المحور الراسي عدد المرضات. فإذا كان هناك ارتباط بين المتغیرین ؛ فإتنا 
سنجد عندها ان النقط تمیل إلى اخذ خط طولي مستقیم» كما هو مبين بالشكل . 

فإذا قمت بمد خط مستقيم بعناية شديدة Las‏ يسمح بتدنية المسافات بین الخط وال نتشار الخاص 
با لنقط ع فستصيح قادرا على التتبغ بعدد الممرضات المطلويات وفقا لحجم المستشقفى الذي AE‏ 
a yh al‏ )253 یه ان گر سے ارم tall‏ ات کاٹ سكل Да tan Y YA‏ 


` 


شکل ٢-٤‏ 
السےتشسقی وعدد 
الممرضات. ملاحظة: بعد 
تسوية الخط بمکنك 
استنتاج عدد الموظفين 
النین ستحتاج إليهه 
على ضيء چم 


مشروعك 


عدد الممرضات السجلات 
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حجم المستشفى sac)‏ الأسرة) | EC)‏ 2 
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»> استخدام الکمبیوتر للتنبؤ بالاحتياجات من القوى العاملة: يمكن للمسئولين ایضا الاعتماد le‏ 


برامج الحاسيات الا لية في التنبو بالاحتیاجات من القوى ٠‏ التنبؤ من خلال الاعتماد على 
العاملة. و تتمثل البيانات النمو دجیه المطلوبة في عدد ساعات اليحاسيات الآلية: هو تحدید 
العمل المباشر المطلوبة لإنناج وحدة معینة من النتج (كمقياس ۰ الاحتیاجات الستقبلية من 
الملوظفين من خلال التعرف على 
eee anne‏ الانتاج؛ 
٠)‏ والعمالة الطلوية للمحافظة على 
' شهدا الحجم من الخرجات: وذلك 
البرنامج لتحديد متوسط معدل العمالة المصلوبة el‏ من خلال استخدام الحاسبات 
الطلبات على المنتج . وكما هو الحال بالنسبة لتشغيل aÜ l‏ الآليةومجموعةالسوفت وير. 


عم امو араа‏ 


للكفاءة ) w. ay MG ¡Y даша yla‏ المییعات ؛ الحد ال كي 


A‏ عم سرعم سم لسرن درم 
a А,‏ 


و انحد الا قصی e‏ و التوسط العادی \ y‏ الاو جح بالنسية لخط 


از تتاج المطلو ب . و بالا عتماد على مثل هذه البيانات یتم تشعیل 


qui‏ بالعمانة المباشرة (عمال التجمیم مثلا) ء يمكن استخدامه أيضاً بانسبة للعمالة غير المباشرة مثل 
ul 1‏ تأر а‏ ۾ غیرھا سن العمالة الا شرافیة А‏ الا دار ید . 

ومن خلال هذه الانظمة یمکن ¿pl pill‏ على وجه السرعة- تحويل معدلات المبيعات والانتا جیه 
الى توقعات تتمثل فی الا حتیاجات سن القوى العاملةء ومن خلال GA‏ شاشر اث السته بات АА‏ 
all‏ ال бай Мы. sedal‏ ن القوی add,‏ 


> حكمة الإدارة: is Ul‏ ن الدخل في , شملية ul‏ » فان حكمة وخبرة الإدارة تلعب دور slo EÊ а‏ 
Жо,‏ ن يستمر أي معدل أو إتجاه تاريشيء او علاقة دون al:‏ , للتغيير فی pi 1 сора ъа‏ 
فإن الحكمة مطلوبة لتكييف أو تعديل عملية التنبؤ УШШ‏ على ضوء يعض , العوامل- مثل معدلات الدوران 
المتوقعة؛ او الر غية قي . دخو hd‏ اون АЙ ар,‏ کلک Uhl‏ سوک کفیر فى Niall‏ 


التنبؤ بالعرض الداخلي من المر شحین: Forecasting The Supply of Inside Candidates‏ 
من خلال التنيؤ بالطلاب على القوى العاملة نحصل فقط على نصف еч‏ من خلال 
y = а У‏ السوال: 1 La‏ ھی أعذاد ol!‏ طفین اتی аз‏ . فل E‏ للك ha‏ و )6 ll‏ چم 
العر суа Ша‏ (سواء الدا خلی أو (asa J|;‏ 
> :` ۱ | := مخزون المهارات 
مخزون المهارات: هذا وسكن لمخزون المهارات ان ۶3 А‏ 
P ә‏ 2 سو 2 " هو عبارة عن سجلات تمطية تعد يدويا؛ او 
Лас pul‏ 4 التنية м! Са ү Ма al‏ شحين من x ТА,‏ من خلال الحاسب eN‏ وت a‏ آقستوی 
ویشتمل مخز ون | ab уш!‏ على بیانات _ Í “¡Jia e lial,‏ التعليمي indie galt‏ مسارهم واهتماماتهم: 
A‏ داع الو Ren, са‏ « احتمالات 2 اللغات: المهارات الخاصة: وغیرها من البياثات 
1 ستخدا Na,‏ الحاسب E‏ 
+ الأنظمة اليدوية وخرائط الاحلال: هناك العديد من الأنظمة اليدوية التي يعتمد علبها فی تحقب/ 
ر والكشف عن مهارات وخبرات الموظفين . ففي حالة سجل مخزون وتنمية الأفراد الملوضح بالشكل 
"رقم )۳-٤(‏ يتم تصنيف البيانات الخاصه بكل موظف على ان يتم تدوينها يالسجل. ومن هذه 
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البیانات: التعلیم » الجهات الضامنة التي يمكن الرجوع إليهاء خرائط الاحلال الوظيفي 
القررات التی cgay.‏ الا هتمامات والمسار Al‏ اللغات — t‏ توضح سجلات النظمة الاداء الحالي؛ 
المهارات. ويمكن الاعتماد على مثل هذه ашин ahem alae‏ " واحتمالات الترقية للوظائف الأكشر 
ما 151 كان هؤلاء الموظفين يصلحون للترقیة: 1 و النقل a‏ . أهمية من المرشحين من الداخل. 
الوظائف الشاغرة من عدهماهه. . 


— 


Lak la لقو عات كل‎ ыйл و یعتمد بعش‎ а 
` وذلك للكشف عن‎ )٤- £ والموضحة بالشکل‎ ola Y 
المرشحين المؤهلين من الداخل لشغل وظائفهم الأكثر أهمية.‎ 
وتوضح الخرائط الآداء الحالي» والتوقع لکل عملية أحلال..‎ 
متوقعة بالنسبة للوظائف الهامة. وكحل بدیل يمكنك إعداد بطاقة إحلال وظيفي؛ وذلك بالتسبة لكل‎ 
وظيفة موضحأبها الاحلالات الممكنةء وکدك الآداء الحالي» والترقيات التوقعة والتدريب‎ 
. المطلوب بالنسبة لكل مرشح متوقع‎ 
أنظمة المعالجة الالية للمعلومات: مما لاشك فيه أنه قد يصبح من المستحيل المعالجة الجيدة لمخزون‎ » 
المهارات بالنسبة للمثاتء وربما الآلاف من الموظفين بأسلوب يدوي . لذلك فان الكثير من الشركات‎ 
تعامل هذه البیانات من خلال الحاسب الا لي , لاسیما وأن هناك العديد من البرامج الجاهزة لانجاز‎ 
هذه الهمة بدقةء وبدرجة عالية من السرعة.‎ 

وفي هذه البرامج يقوم الموظفين بتعبئة كتيب من اثنتا عشرة صفحة یو ضح الخلفية والخبرة السابقة 
الخاصة بهم . ويتم تخزين هذه العلومات على دسك. وعندما يحتاج الماير لشخص مؤهل لشغل 
وظيفة ماء یقوم بوصف الوظيفة (على شكل مهارات ومستوى «(аныз‏ ثم يقوم بإدخال هذه 
العلومات إلى الحاسب الائی۔ ومن خلال البرنامج يتم مواءمة هذه البيانات مع الأشخاص 
الرشحین» ویتولی البرنامج بعد ذلك [مداد yall‏ بنسخة مطبوعة توضح أسماء المرشحين المؤهلين 
بالفعل . 

ووفقاًلرأي أحد الخبراء» فإن القومات الأساسية لخزون الهارات الآلي للموارد البشرية يجب 
أن تشتمل على ما يلى: 
mo sl‏ الخاصة بالخبرة في العمل: حيث توضح قائمة مجالات الخبرة؛ او аш а‏ 

لوظائف داخل الشرکة: يما يوضح الوظائف- سو اء الحالية أو السابقة أو —Да‏ التي Gio‏ 
- الإلمام بالمنتج (سلعة أو خدمة): مستوى الام Snell азаа‏ ت الخاصسة 
بصاحب العمل ؛ كمؤشر لتحديد ما اذا كان بالإمکان نفل هذا الشخص أو ترقيته مستقبلا من عدمة: 
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بطاقة إحلال الوظيفة 
شی غبار رة عن АЗЫ‏ تعد لكل وظيفه 
في المنظمة لتوضيح المرشحين الممكن 
. احلالهم؛ وطبيعة مؤهلاتهم وخبراتهم. 


- الخبرة بالصناعة: تعد خبرات الفرد بمجال الصناعة cda ls‏ لأن المعرفة ببعضص تی 
الحاكمة فی مجال all‏ لصناعة تعد في غاية الأهمية. 


aia! = 5 2 لد ہی یں "او"‎ „ЭУ ا اا موب ۱ ھ۸ سے‎ A . E нл иін ا سب‎ == тити ал утары ee ” н атан == x En Ë s ۳ ke — 
RE RR ae ЕЕ К dee aca : ا‎ ee ЗЫ ЫЧ ی‎ ee اد ارت الو ارذ‎ 
1 р > en Fa ote See cee = ا‎ E "w ا‎ жЕ = ЖШ : ха) 3 03 ا ا‎ л 3 : = . ын 1 Ë 

Sm ЕЗ Poe pees 0 `: PAE : ٠ 9 === ا ا‎ Ma ا نت‎ ae 


| تطور مخزون مهارات الأفراد 






Т | pla القرع او‎ | 

تاريخ الالتحاق بالمنظمة (بوم/شهر/سنة) | تاريغ الميلاد (یوم/شھ ر/سنة) عنوان الوظيفة 

| التعليم الدرچة العلميةء سنة الحصول عليها الكلية. المجال الرئيسي للدراسة‎ Е 

المدرسة الابتدائية |المدرسة الانتداتة ۱ 5 = 
AY ۷۷ 5. 5 A ү 1‏ ۷۳ 












т 1‏ £ 5 
القررات العلمية A‏ المائحة) 
- 22 — 
| نوع القرر | الموضوع أو المقرر 












هل أنت مهتم بنوع | نعم 
معین من العمل؟ حل 
اذا كانت الاجاية بنعم. فما هو علق على اي الشروط المؤهلة لذلك. 
ماهو نوع التدريب لتحسين مهاراتك واداك فی وظيقتك الحالية 
الذي تراه مطلوب لتحسين خبراتك وقدراتك حتی يتم توقيتك ` اسم العائلة 
ما هي المهام الأخری التي تراها مؤهلة للاداء الحالي؟ | اع „Айй‏ 

نات ¿L s<‏ التحيت الاسم الوس ط 

HH SE 
الجمعيات والمنظمات العضوية قي النظمات الإجتماعیة وغيرها خلال السنوات الخمس الماضية‎ 
da у.да] فی حالة‎ da а || اسم‎ Lau 











| انهارات 
نوع المهارة الشهادة ان رجدت О‏ نوع الهارة الشپادة ان وجدت 


علق: خيرات آخری aaa] old‏ اعادة خلق أنشطة آخری/ هوايات / انشطة / بیانات شخصية 


شكل (۲-۶) السحل اللائم للتخؤدن والاسترحاع الددوي لمخزون مهارات الأقراد. 


و 
CDE —‏ 


الا دع ا رد سے T‏ دا ا ا در سا ور سا ا ا ار اس ای مع ا ey‏ یی زا lt als 5а‏ ت i‏ ید ےے۔ z | 1 J А = š і. ee 5 і A,‏ 
PEN НОНЕ‏ ا in ba + Lal! e‏ 2 & تخطبجد Ale a. LS sail‏ 
ا аа ари‏ لامالا اس ا ری ہیں ےر ac‏ اد یو اا . ч 1 р y > 1 nice‏ 


нанын E en oe ee аса pg > ER 





к СЕТЕ‏ وت 
E =.‏ ما = aa ia‏ . 
u: a ime .‏ 


وت اس ا ےا ےو ا ۳ 


Se ee سواہ‎ 


igs amine چو‎ 











te —Ç |‏ عم a‏ » 
احتمالات الترفية | لداع الحالي 

| جاهز الآن رائم 

]@[ في حاجة لزید من التدریب ar [A]‏ 

الا مثار للشك آو الجدل ]| في حاجة للتطویر 





شکل (4-4) ادارة خربطة الاحلال الخاصة بالعاملین. 





Е" 
š 


اذار к ss a ОЕ РОНА Sol ght‏ ور ی و ورنو ہہ 
الدز جات الحاصل علیها ؛ وکذا سنو ات الحصول de‏ عليها . 


- الدورات A „ll‏ :و توضح البرامج заа З L a ыш Al‏ تلك التي التحق تھا سر“ JS‏ 
جھات خارجية مثل جمعية إدارة الأعمال الأمريكية. 


EEE 


- الإلمام باللغات الأجنبية: مثل درجة الإ مام باللغة» وإجادتها من حیث اللهجة والنطق. 

- الضوابط أو القیود قاس sa Ды‏ دی استعداد الموظف لتغيير محل إقامته (ذا 
ДЖ Дунё. „ер Марр‏ × اليها. 
بالنسية لصا حب سج" ilk ЫЙ,‏ یں AMAT‏ . وهنا یمکن تحدید ما إذا كانت 
المؤهلات الرئيسية للموظف تتفق والخبرت وكذا العرفة للوظائف التي يطلبها أو يهتم بها من 
تلك “ыа‏ , 

- تقییم الاداع:ویتم ӘЛА‏ کل فتره لنحدید انجازات gl‏ حماهسات الم ظف بالتسية لكل بعد من sles)‏ 
التي يتم تقییمها (القدر $ ç ga E ¡gue‏ مهار ات الاتصال ؛ وغيرها). cl gle‏ یصحب ذلك 
الس ری A‏ في الموظفا. 
هذا ونجد أن نظام معلومات الموارد البشر ریما y‏ على ‚ale | aa‏ و 

نش dalle aa‏ وی و ااستخدم فیا يزيد عن заза АК ha‏ فيه کا بنك العله مات 


على ۱۶۰ уаш‏ وهي موضحه بالجدول رقم (5- ۱ و کم هو ملاحظ فان هذ العناصر تثراو > 


ما بین العتوان التزلي» رقم رخصة القیادة. الوزن» الراتب» الحالة الصحية: الهارات. وکذا 
gil‏ قف من الخدمة العسکر ید . 

والهارات التي تحویها هذه الأنواع من تماذج حصر البیانات غالبا ما تشمل البرامج التدريبية 
التی تم اجتیاز ها ll‏ تشیر فقط إلى الأشيا شیاء التي تم تدریب ال ظف على القیام بھاء تن از فا 
التي فام بها بالفعل . كما تشمل الهارات ایضا فترات الخيرة في الجهات الختلفة» وزمن کل منها 
واخر تاريخ للإلتحاق بالخدمة. ولاشك ان مثل هذه البیانات تتیح الفر صة امامك للاستخدام الحاسب 
الآلي في تحدید اي الوظفین يعد أكثر ملاءمة clo‏ الهام الطر وحة. 


ай قح‎ s رة داخل بنك العلومت بحيث تتراوح ما بين ا الستو‎ а АШ ويمكنك تحديد مستويات‎ la 


(يمكنه أن يقود أو يرشد الآخرين). الستوی الثاني (يمكنه آداء الوظيفة بأقل قدر من Y‏ 


المستوى الثانث (لدية بعض الخبرة التي يمكن أن تساعده في تكوين عمالة مدربة)ء المستوى الرابع 
ليس لديه ادنى فرصة للعمل في هذه الو ظيفة) . 


ميدأ السر یة: هناك اواب کثیره نزید من حاجة مدید | دارة الوار د A‏ ترت ار ي 
هناك كم هائل من سر عن الوظف تحویها بنرك уез"‏ لدی اصحاب الأعمال . ثائياً: انه 
اعتمادا على تعدد القائمين بتشغيل البيانات على الحاسب الالي تتوافر فرص عديدة أمام الكثير من 


A Galea ial ea) 777775۷۲ 


الناس للدخول إلى هذه البیانات . ٹائٹاً: الجانب التشريعي مثل قانون السرية الفيدرالي لعام ۰۱۹۷ 
وقانون السرية الخاص يبيانات الأشخاص والصادر في نيويورك عام ۱۹۸۵ء وهي الفوانين التی 
تعطي بعض الو ظفير ين حقوقاً قانونية نیما يتعلق بمن من حقه الدخول على البيانات التعلقة بتاريخهم 
وأذائهم هم الوظيفي . 

وتعد الو از نه بین الحق الشرعي لصاحب العمل في جعل هذه البیانات متاحه lia‏ جر Jala‏ 
النطمة وحق الموظفين في مبدا السرية ليس , بالأمر الذي er‏ د واس اكاك il‏ 
ذلك هو وضع كلمة سر للأقراص الرنقلنظم العلومات الآلية (مثل للقراءة فقط e‏ للكتابة فقط). 
ويساعد هذا التو جه على حماية البیانات : والحد من тый‏ عليهاء ودلك حسب طبيعة وأهمية 
البيان . لذلك فان البرمجين Де‏ الحاسبات الا لية والمهتمين بإدخال البيانات عن الوظيفة» والمرتبطة 
بالموظفين يمكن أن يصرح لهم فقط بإدخال البيانات على قاعدة البیانات . Lal‏ هؤلاء المهتمين بتفسيرها 
وتحليلها فيسمح لهم فقط بقراءة قدر معین من تلك البیانات la‏ : شنو ان الشخص а‏ رقم الهاتفا: 
ورقم التأمين الاجتماعی» معاش التقاعد. وعلى الجانب الآخر فإن مدير الوارد البشرية فیصرح له 
عند رجوعه إلى قاعدة البيانات بالقراءة أو النسخ على حد سواء . 

جدول رقم )1-8( 
آهم البيانات التي بحتويها نظام معلومات الموارد البشرية 


قضایا درا علي ساس سا ر 2100 
bad‏ کم ای 





إذارة الوارد البشريكه 


: المستوى ال پس‎ ж 
ë ü п ú m m m а تاربخ الحصول تی الو هل‎ a 
اج پل‎ al 11 =. ” 
+ ú ë чоч FEF + + ú= Óm= m= n m Aa al الدرجة‎ Se a 


ata ae و و و کے کی‎ a pe cio تاریخ وفاة الم‎ ж 
ہت‎ yo BB gall لشيس الى‎ le 


٭ شفرة العمل لیعض الوقت/ کل الوقت үү‏ 


٭ الانذازرات ЧЁ w‏ ید ace‏ کن 
٭ الشکاوی: 
نوع الشكوى......... 
تاريخ فحص الشکو ی а бакы‏ 


¢ الحالة الصحبة: 


REE Ek IR PER نوع الا صاید.‎ - 


. 5 fF ٩5 ü © E š لا لا‎ hh E شا‎ 


5 EEN maid ی‎ аа 
= E 3 ie ee وا‎ 
و ا بی‎ AN و‎ e nt soe 

= © N Ce SE. Toe وس‎ EI 





LGU NA‏ وتخطيط الق ی العاظلة 


معدل الزيادة فی الأداء )2( 0ى0 

قيمة الزيادة فی الأداء بالدولار 00 
٭ الخدمة السابقة: 

مدة الخدمة السابقة da‏ ی و 

تاریخ الا لتحا يالو ظيفة السابقة кз кты жо! a‏ 

سيب ترك الو АЙША‏ السابقة . е‏ . ......... 
ж‏ رخصة القيادة الدو لیة: 





ds pia! Syl ght اذ ارت‎ 


Lal] š PA چ‎ 


Т! 
P " م‎ mo. иии ‚ ЖА | 
i "оов + шшш) 


٭ الاجازات الر صية مضہ ماد لا 
ж‏ مسته ی اله u‏ 


z ۲ Я 


al рх ال‎ ж 


TTT ا مشرف‎ Ше 
3 Ab EU ك‎ de ba تلیفو ون انشرف‎ 


)3134 ں التدريبية التي жес s= il‏ وج wk‏ ی “ip‏ 
تاريخ الالتحاق 0,99 „al,‏ يبه PR‏ 
ےک لاس يفوي ee‏ لاگ eee‏ 


w. ú а m m n im ш ш +з . التكميلية‎ Аы ا لمدارس التدر‎ 


к жоба ча АЛ НГЫ] 

de‏ وع و ندع 
امتقطاعات eee eee ee «АҤЫ‏ 
viral ale sl‏ 


۰۰۰۰۰۰۰ ۰ لنصب السياسي (لشخص يعمل بالسياسة].‎ W 


= 
= 
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5 MALES IS SEE E E 55 
العاملة‎ A, E ә IÉISIIESP е 


المصادر الداخلية للمر شحين Internal Sources of Candidates‏ 
a‏ یت یئن sale‏ ما يتبادروا إلى الذهن عند التفكير في الاستقطاب . إلا أن 
سس رای نت ار cand‏ من الداخل له السديد من لزان . حيث ینظر 
الو خلف إلى هذا الإجراء على انه نوع من المكافأة هما | یضاعف أو يدعم من روحهم المعلوية ومن ثم aye,‏ | 
ہی .16 ans a ee‏ لا هداف وو р‏ ان айым‏ ترکهم Му A.‏ 
ыда‏ ال د 0 gall‏ اا عند кү ү‏ كما 9 س la; бИ ds‏ | تعتمت على ۹ 
تر 444 الو ظفین من الداخل : عبت > ذ للك n=‏ لاف الو قو قف على К al!‏ الا نطبا ع الحفيقي I A e‏ 
مهار ات 'الفردء و هو ما الا Al (йм‏ يتوافر لك بدقة في حالة الاعتماد على المصادر الخار جية. كما „ТА‏ 
= 


Av | En توجیه وتدریب أقل مقار‎ а یسیون , الداخل ايك‎ ol 
РА) لذلك فان ن ابلاغ طلاب الوظائف‎ . errs ана ea لف‎ 32 


الذين لم يوفقوا بأسباب ر الضهم ¿ وما هو الطلو ب منهم اتخاذه لتجتب الرفض مستقیلا يعد من 
الا ن А‏ هذا ويتجه اكثير من اأصخاب الأعمال إلى مطالبة الدير لحصر الو ظائف الشاغرة 
وعقد مقابلات شخصية مع المرشحين من الداخل. أضف إلى ذلك أن المدير غالباً ما يكون ملماً مقدماً ٠‏ 
بالتواريخ التي يحتاج فيها إلى الاستعانة بموظفين » لذلك فإن مطاليته بمقابلة المرشحين من الداخل حل .؛ 
لهو من قبيل الوقت الضائع للجميع . هذا واحيانا ما ينتاب الجماعات عدم رضاء عندما يكون | 
мабар рен»‏ من الداخل ٠‏ بعکس عندما يكون خارجي. فعلی سبيل المثال احیانا ما 
یصعب النظر الى الشخص , الداخلی على أنه ذو مكانه مرسوقه؛ فماهو الا عضو من بين ذات 
المجموعة. 7 
كما أن ضيق نطاق الاختيار بقصره على الداخلي فقط Inbreeding‏ يعد أحد العوائق . فالمدیرین "سر یم 
الذين يتح А‏ قبتهم من الدا خل یکون ند یهم شكر اریت ‘ gt‏ الو فت الذي نجد فيه التجديد والا بتكار ESTE‏ 
من خلال الفكر الاداري الجديد آمر ДЕШ. Sp‏ الوازنة بين الروح المعنوية ЗХ AM‏ 
العائق الخاص بضيق SUS‏ الاختیار يعد أحد التحديات في هذا الصدد. 


ولزيادة فعالية هذا الصدر OH‏ الترقية من الداخل تستلزم م ضرورة : الاعلان عن الوظائف 
аз РЛ‏ تقاريز أو سجلات شخصية للاداء» وكذا أنظمة تراك الهارات. آما بالسبة للملصقات ‏ . 
الداخلية فی الاعلان عن الوظائف فغالياً ما تكون من خلال .8 barata al JA‏ > 
لذلك يوضح بها الصفات والمؤهلات المطلوبة. وجداول العمل؛ ومعدل الدفع LAS)‏ هو مبين بالشکل sour‏ 
رقم ۵-4). هذا وتشترط بعض اللوائح النقابيية ضرورة الاعلان الداخلي عن الوظائف لضمان أن 
اعضاء النقابة سيحصلون على الفرصة الأولى في اختيا ر الوظائف الجديدة والأفضل : هذا ويمكن 
اعتبار الاعلان الداخلي عن الرظائف من المارسات ااا في الشركات غير النقابيةء 


إذا ما ساعدت على تيسير عملیات النقل والترقية بین الرشحین المؤهلين لشغل الوظائف من الداخل 











ادازۃ الوارد البشرية О Ра ор‏ رھ eeu‏ و SS Sipe ee oe‏ وہ 
ха з)‏ ذلك غالبا ما لا ینم к‏ هذا الأسلوب عندما تکون الترقية للوظائف الاشر افية غير متاحة او 
معقدة ی š‏ في الوقت الدی غا لبا ما تميل فيه الا ثا رة إلى . تفیل الا ختيار للترقية من بين السته يات 


الادارية). 
شكل رقم (5-4) 
نموذج للإعلان الداخلي عن احدى الوظائف 


توجد وظيفة شاغرة طوال الوقت ل. . . ..٠.‏ في قسم. 


هيكل الدفع: 


dia م‎ ко E E Ë یاه‎ a. جنا‎ a. 
E 


ڈو راتب: 
الواجبات: 
اش وصق Bi SM Да‏ 
المهارات و القدرات اللطلوبة: 
او سم اس رات والقدرات التي يمكن | ن ثر تبط د بهذه الوظيفة . 
‘Sal -۱‏ ت ا لموسة والموثقة في الو ظائف УК‏ و الحالية is ga‏ 
— القدر š‏ على اذاع ا میا ع ¿Jas y Уа a kal‏ 
ee‏ 
- القدر 2 wait), Де‏ ا ت E‏ 
- امک 2ш‏ الا عتماد ‚Ale‏ 
- ال مهار ات التنظيسة 
- الد خل 2 فى حل الشکلات . 
- الاتجاهات الايجايية فى й‏ لعمل: الحمام ں ؛ التقه ب لنفس š‏ متبسط : су зла Ла‏ ؛ الوفاء 
بالوعد . 
۲- الهارات و القدرات الر غوبه: 
oda)‏ الهارات والقدرات سوف نعطي فرصة تنافسية اکبر للمر شحين) 
اجر lel‏ النقدم بالنسبه gall‏ ظفين كما يلي : 
-١‏ الاتصال بتليفون € A RR ee‏ ہے نت کو 
- التاكد من استيفاء و تحدیت نمه د = ج طلب الوظائف اندا خلية ‚ 
lal‏ من wl gall aed‏ برسي NS‏ .. ...2 خلال نفس التاریخ. 
الرشحین للوظيفة سوف يتم تصفيتهم و lil‏ للشرو اط بعالية. 
سو ف نتم عملية الا ختیار بواسطة . . ... 





على أساس فرصة التو ظف الساوية. 


< 


BEER 
See eS EEE 


a sana on 





sul. a ee‏ ون ستقطاب: و تخطبط үр ll‏ العاملة 





4 . يقد ы зыны‏ د» فمن خلال فحص السجلات والتقارير یمکن 
اکن ода з аш оь ДУ:‏ وظائف تقل e Lis‏ مستوی مهاراتهم أو تأهیلهم العلمي . كما 

3 : اص الذين نه على الحصول على تدر یب 
إضافي ۰ أو الذين يمتلكون بالفعل التاريخ الوظيفي الصحيح والذي يمكنهم من شعل الوطاتف 
الشاغرة . ولعل أنظمة التشغيل على الکمبیو تز AT‏ سبق الا شارة إليها يمكن أن palas‏ كثيراً في 


ш — а 


مان الآستعاتة Y‏ اد اكر شحين من الذاخل و asa il‏ رالفعل اشقل ال كاف ااشاغر5۔ 


ومن ناحية أخرى تميل بعض الشركات إلى تجهيز وإعداد بتوك للمهارات والتي يمكن من 
خلالھا التعرف على أعداد ونوعيات ال وظفین الحاليين والدین قد يمتلكون مهارات معينة تمكنهم من 
مقل آلر ash JU el led AALS ЇЇ‏ أنه کر و test‏ سے "پوس kaqa "ga‏ 
الأشخاص الذين لديهم التأهيل الكافي والخبرة فی هذا الجال فإذا ما US‏ بحاجة إلى مهندس فی قسم 
ع سي ی بب سو A‏ في القسم «(B)‏ وعندئذ فان هذا 
= يكون محل نظر САШ‏ إلى القسم (А)‏ 


إعادة تعيين الموظفین: Hiring Employees‏ 

حتى وقت قريب كان ينظر إلى إعادة تعیین الموظفين الذين کانوا يعملون سابقاً لدى الشركة على 
انه امر غير عادي » وخاصة بالنسبة لهؤلاء الذين تركوا العمل عن طواعية واختيار ومن ذوي 
التاريخ الوظيفي الناصع . حيث كان غالبا ما بنظر إلى الترك الاختياري للعمل على انه مشكلة تنم 
عن عدم الولاء وكذا الروح المعنوية النخفضه لدى هؤلاء الأشخاص . 

واليو م نجد أنه Ыз‏ لارتفاع معدلات الدوران في بعض الوظائف التي تستلزم Saab‏ علميأ 
(lle‏ یال ضافه إلى مز و ر عدد کبیر من السنوات انخفضت فيها معدلات البطاله» فقد كان y‏ اما 
ale‏ فرع jl‏ ی على سياسة إعادة تعيين موظفينا السابقین . فمثلاً نجد أن شركة AT&T‏ تقوم 
بإعادة توظيف مو ظفیها السابقین کاجراء عادي او روتيني؛ وفي عام ۱۹۹٦‏ وحدہ قامت بإعادة 

تعيين أكثر من ۱۳۰ موظفاً ممن سبق لهم العمل بها گیا کا 

سم بالذكر أن لسياسة إعادة تعيين الوظفین مؤيدين ومعارضینء فمن وجهة النظر الإيجابية 
اتضح ان هولاء الموظفين یکون لدیهم سابق معرفة بنظام السل بالشر 45 و أكثر ЫИ‏ بتقاقتها و اسلربها 
فی الاداء. إلا ان ا معارضين لهذة السياسة ll y‏ الوظفین قد یعودون إلى الشركة 
واتجاهاتهم الايجابية نحو ها E Jal‏ ان اعاد: الاستعانه بهم و بخاصه في الو ظانف الا داریه العليا 
lay‏ يعطي موشرآ للم وظفین الحالیین بان أفضل الطرق للرقي والتقدم هو ترك الشركة لفترۃ ثم 
العودة إليها بالوظائف العليا. 

هذا وفيما يتعلق بالنواحي السلبية لإعادة تعيين الموظفين» فإنه يمكنك الاعتماد على مجموعة من 
لقاييس الوقائية بھدف الحد من ردود الفعل السلبية» فمثلا بمجرد إعادة تعيين الو ظفین الذين سبق 
وان تركوا وظائفهم لديك لفترة من الزمن اعتماداً على ما لديهم من سنوات خبرة فإنه يلزم 
الاستفسار بعناية واهتمام عما كانوا يقومون به من أعمال ومهام خلال فترة تركهم للشركة. وكما 
يقول أحد المديرين في هذا الصدد: "انت لست بحاجة إلى إعادة تعيين الشخص الذي كان يشعر بأنه 
ظلم أو عومل معاملة سيئة قبل تركه للعمل بالشركة”. 
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التخطيط المتتايع أو المتعاقب: Succession Planning‏ 

يعد gal‏ پالگفاعات المتاحة- سواء Pate‏ خارجیا- أحد الأمور الهامة فی عملية التخطيط 
e‏ وبایجاز شدید نجد آن عملية تخطیط التتابع سی الی الخطط GUN‏ تضعها انشركة لشغل 
معظم وظائف الا دارة العلیا. ومع ذلك فانه فی الوافم غالب ما تتضمن هذه العملية مجموعة من 
الخطوات التتابعة والتي نتسم بالصرامة. فمثلا نجد أن الأفراد التوقم لهم أن یشغلوا الا з‏ العلیا 
ربما یجدوا انهم مطالبون بالاعداد الجید من أجل شغل تلك الوظانف ؛ کان يتم ارسالهم للتدریب فی 
دول مأوراء اليحار : ts‏ سالهم إلى جامعة هار فارد لدر اسة برامح متقدمة في ادارة 
۳ . وکنتیجه لذلك فان التعريف الموسع لخطط التعاقب هو: Ghee’‏ ضمان العرض اللائم من 

لخلفاء لشنغل آلوظائف الع سے 5 жыр ed.‏ 


سن لدنك فان محالت aS АМ]‏ ۱۱ د یجب ان تخطط ۽ ر Las‏ یحفق اقصی استفادة ‘pala‏ 


وشي نفس EEE‏ 
هذا و يشمل التخطيط التعاقب الا تشطه التالیة: 

- تحلیل الطلب 58 المديرين و الحتر فين على ضوع: الستوی التنظیمی ; الو ظيفة : المهارة. 

- مراجعة أعداد الموظفين التنفيذين المتواجدين بالخدمة من أجل تقدير العرض المتوقع من المصادر 
الداخلية ДАЙ,‏ جية. 

- تخطیط السارات الوظيفية للأفزاد اعتمادا على التقديرات الموضوعية للاحتياجات الستقبلیة؛ مه 
وضع تقييم دقيق للأداء يمكن الاعتماد عليه . 

- الاعتماد على المشورة الو ظيفية من جانب الجهات المتخصصة في هذا المجال لتحديد الاحتياجات 
المستقبلية للشركة وكذا الأقراد. 

- التر قیات السر des‏ بهدف АА‏ و تلبیة الا حتياحات المستقبلية للعمل.. 

- علاقة الأداء بالتدريب و التنمية من أجل إعداد الأفراد لمارسة الأدوار الستقبلية Шш‏ مثل قيامهم 
یا لسٹو لیات الحالية 

- وضع استراتيجية مدروسة للاستقطاب لاتلبي فقط الا حتیاجات المطلوبة فی الأجل القصيرء بل 
و اعداد الأفراد لمجابهة الا حتياجات المستقبلية . 

ya —‏ الأنشطة الفعلية التي تیدا بشغلها في . البدایة. 


التنبؤ بالعرض الخارجی من العماله: Forecasting The Supply of Outside Candidates‏ 
إذا لم یتوافر داخلیا العدد الکافی من المرشحين لشغل الوظائف الشاغرت» أو كان هناك шы‏ آخر 
l. аы‏ للحصول على احتياجاتك من العمالة من خارج النظمة: »۽ فانك بالطبع سوف PA‏ لے 
العرض من خلال اللصادر الخارجیة للمرشحين والذين لم يسبق تعيينهم في منظمتك. و هذا بالطبع 
يستلزم ضرور:ة التنبؤ بالظروف الاقتصادیة واحوال سوق العمل الداخلي وكذا ظروف الصناعة 

اش كتفي انبا 
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اما الخطوة الأولى وهي التنبؤ بالظروف الاقتصادية العامة» وكذا معدل البطالة ¿š gM‏ فإنه يتم 
الاعتماد على المعلومات الاقتصادية المنشورة فی عملية quill‏ » فمثلا تقوم مجلھ Business Week‏ في 
ديسمبر من كل عام بنشر تنبؤاتها الااقتصادية عن العام التالي؛ وفي كل اسبوع تقوم بوضع تصور 
أو نظرة عامة عن الاقتصاد فی ياب ثابت مخصص لذلك ضمن أعدادها التشورة. كما تقوم Las‏ 
Fortune Ала‏ بإعداد تنبؤات شهرية عن حالة الاقتصاد المتوقعة خلال عام قادم : كما تصدر العديد 
من البنوك بعض التحليلات الاقتصادیة الدورية. 

من ناحية آخری يقرع الجلس الاستشاری дызы‏ بالو لایات التحدة الامزيكية eh‏ 
na‏ ت الاقتصادية عن کل شهر والتي یمکن الاعتماد علیها كركيزة للتنبو بالاتجاه العام . كما تقوم 

لفر و ع الا قليمية للمكتب الفیدر رالي ایشا باضندان تقاريرها الاقتصادية شهر یا . 

هذا وتعد دراسة ظروف العمل الحلية على درجة كبيرة Шад‏ من الأهمية. فمثلاً نجم عن انشاء 
شركات الحاسب الا لي ارتفا ع نسبي طفیف في معدلات البطالة في مدن كثيرة Sie‏ مدينة ‚Seattle‏ 

وأخيراً ققد ترغب في التنبؤ slack‏ الرشحین من طلاب الوظائف المتاحين لشغل وظائف معينة 
(الهندسین » المحاسبين» . . وغيرهم) من أجل السعي نحو استقطابهم» هذا وقد ظهر أخيراً وجود 
عجز في جانب العرض من مبرمجی الحاسب الائی وكذا المرضات. 


هذا وتتعدد الصادر التي يمكن الاعتماد عنيها في التنبو بأعداد د العاملين بالوظائف ال مختلقة» فمثلا 
ы‏ جد مکتب احصا بات иш} ай‏ ٹاکس за gly saad‏ تر ымды‏ دو ريته الشھریة: 
كما تقوم منظمة العمل الد ولية بالتنیو- بصفة دورية- بظروف سوق العمل في الجالات العلمية 
والتكنو لوجية . كما ان هناك منظمات أخرى تقوم بإعداد التوقعات الوظيفية والمهنية مثل وکالات 
الصحة العامة ومركز خدمة التوظيف التابع للأمم المتحدة ومكتب التعليم . 





pa اٹ‎ уй аша gh a Agia 21 аі, й أن سرد‎ лдын 
تعتمد عليها في استقطاب المرشحين لشغل تلك الوظيفة : وقد تعتمد في ذلك على الاستقطاب من‎ 
الداخل از مسدر أو أقثر من مصادر الاستقطاب الخا رجي والتي سوف نتعرض لها فيما بعد. هذا‎ 
ويعد الاستقطاب نشاطا في غاية الأهمية لانه كلما وفر لك الكثير من طلاب الوظائف كلما كانت لديك‎ 
мй دیق سوی‎ Aj فرص أكبر للاختیار من بين هؤلاء التقدمین , لا نتقاع + افضلهم ا ]نا نے‎ 
بين المتقدمين لشغل‎ А لن تتا أمامك قرصة الاختيار ب‎ aja ظیفتین الشاغر تن نين‎ ll iy دن آل‎ 
الو ظیفتین + بعكس لو توافر لديك من ۲۰-۱۰ مرشحا فإنه يمكنك استخدام اسالیب المقايلات‎ 
. الشخصية و الا ختبار رات فی تصنیفهم من أجل الوصول إلى افضلھم‎ 
من بینها انخفاض معدل البطالة العالي‎ Sac نا جح لا عتب ر ات‎ Шашы! أهمنة اجراء‎ ul هذا و تتز‎ 
وخاصة بالنسبة لبعض الوظائف مما‎ ٦5 ale في السنوات الخمس الأخيرة اعتباراً من‎ ٩ لا سيما‎ 
الا ستقطاب‎ „las Al الخبراء على ضوء الموقف الحالي للاستقطاب الى الاشارة‎ Халз دعى‎ 
بذلك شيوع الاعتقاد السائد اليو م بان شريحة الموظفين الذين‎ bins. الحالية قد بدأت في النضوب‎ 
تسهم في بناء جهاز‎ ОЇ تنحصر تواريخ ميلادهم ما بين اعوام ٣ھ ۱۹۷۷ غير قادرة على‎ 
وظيفي في الأجل الطويل يمكن أن يعوض من كانوا يشغلون تلك الوظائف سابقاً.‎ 
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إدارة الموارد البشرية ڑپ ب+ + + ب رت 


من تاحية +5 فقد egal‏ ارتفا معدلات به хен‏ بالنسبة لیعصی الوطائف الى ہیں 
SUA‏ : حیت شیر نتائج الدر sm stots [ый БИР,‏ لعل تر لك العمل بين dala‏ 


قوى الوغلات العلیا قد بلغ Mya‏ 148,0 
ومن ثم ققد اصبح البحث عن الاغراءات الكافية لجذب وتعيين الوظفبن وخاصة من هم من 
موالید 1۱۹1۳ Ды‏ ۱۹۷۷ رمتل A‏ فيك „Ды‏ سیق لقال راغ pase‏ طاقف ا ج 
سی а‏ کی عم ٦۶‏ حوالي ٦۷٠٠٢‏ و ظیفه- و خاصه في مجالات إعداد الر سوم المتحركة 
بإستخد عيدب ae‏ کی неин‏ ڑا رظیفھ فقط منها من قبل خریجی مذارس 
الفنون + بالرعم من انه کا 3 باستطاعة Уза‏ الافر اد ان ن یکسبوا حوالی ٣٠١,۱۰٢‏ دولار سنویا 
و ينطبق نفس , القول على АЗА‏ المبرمجين فی اضق ped үза psl‏ 
ولذلك فقد gua‏ استقطاب المرشحين لشغل الوظائف الشاغرة فی غاية الأههية اليوم » فقد أضحت 
لعبة عادلة اليوم أن يسعى مدير إدارة الموارد البشرية إلى جذب العاملین من الشركات الأخرى 
Worker i is Far Game‏ ۵ عم تم استحدات لغات اخرى جديدة- ور ہما میعمة- في عملية 
الا ستقط ب ؛ فعلى سبيل المثال أصبح إغراء العاملین اليوم لجذبهم من الشركات المشهورة صراعاً 
مشر و عا. 
هذا ویلجاً بعض اصحاب ب الا عمال إلى استخدام ما يسمى بمعدل الا جنیاز خلال تخطيطهم لسياسة 

الاستقطاب من أجل تحدید العدد الطلوب من طلاب او ظيفة حتی یمکن الوصول من айы‏ إلى العدد 
الطلوب تعیینه. وکما هو واضح من الشکل رقم )١-٤(‏ فإن الشركة تعلم بان هناك ۵۰ محاسباً یلزم 
علیها الا ستعانة بهم فى آوائل العام الفادم» وبالاعتماد على الک فان الشركة تخرف a‏ بان sue‏ 
العروض الذي تقدم بالقیاه ں إلى العدد الفعني الطلوب تعيينه تبلغ ۱:۲ حیث يتم قبول نصف 
A‏ شحین الدین بتقدمون للو ظیفه аА.‏ با لاک al ¿lid‏ مره بان اک ора‏ الذي Z‏ 
مقابلتهم من بين المتقدمين تمثل ۰۲:۳ بینما تبلغ نسبة المرشحين الذین نتم دعوتهم للمقابلة إلى من 
يحضر متهم بالفعل als ۰ ٤‏ 4 ضام آن تسیة من,حضروا аЙ‏ من کم Sell нд жез‏ 
ail gl ۰۱:٩ АШ‏ من وين کل ستة آفراد یتقدمون من مصادهر ر ستقطاب الختلفه یتم دعوة واحد 
منهم فقط للحضور . وبالا عتماد على العدلات السابقه فان الشركة پلزم ان يكون لدپها ۱۲۰۰ مرشح 
لكي تصبح قادرة على دعوة ۲۰۰ منهم الحضور إلى مکاتبها لإجراء القابلات الشخصية؛ رسوف 
یحضر إلى الشركة ۱۵۰ ممن نم دعوتهم لمقابلف» ومن بين ھؤلاء سوف يجتاز القابلة ٠٠٠١‏ مر شح 
ومن بين هؤلاء المائة سوف یتم تعيين نصفهم )09 مرشح). 






۳ ار شحو ن الذين حضر ;| Aal‏ 


۶ من تو دعوتهم للمقابلة 
۱ شکل رقم (1-4] 


1 Тах 5 كت الد‎ 5 т 
واو ا شرع اجتياز عملية الاستقطات‎ чаш الرشحون الدين‎ 








ee‏ الفصل ابع: اللاستفطاب وتخطيظ al‏ العامة 
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Research Insight رؤية بحثية:‎ 

من ЕРИ‏ ن أن یتحقق الاستقطاب الفعال ولیس هجرد الاستقطاب فخسب : خيث تشیز 
احدی ع өре‏ التي أجريت نهد ف قیاس فعالية استقط ب ече‏ ركان و وین 
bla‏ الأعمال: E D masi‏ £ طالباً sai‏ ن ۷ РРА‏ 
الغربي لایات المتحدة الأمريكية. 

هذا وقد اجري استقصاء اراء هؤلاء الطلاب مرتين على النحو التالي: 
الأولی: بعد لقاء الطلاب مع اصحاب الأعمال وکان ذلك اتناء الفصل الدر اسی . 
الثائیة: بعد АШ!‏ الثانية لهم مع أصحاب الأعمال . 

ومن ana‏ المقابلتين اتضح ما للا ستقطابت الفعال من آثار ایجابیه على الفر د و النظمه 

ولاشك ان مدى حرص الشركة على اتباع ع الاجرا دوس ےرت و لی رد ینا 
اثر كبير وواضح على مستویات أداء الرشحین لشغل الوظيفة ‹ قفي ذم راسة اجريت على due‏ من 
المرشحين لشغل الو ا far‏ ؛ اتضح أن اسباب اختيار رهم لنعمل پشر که معينة هو veil dike Vai‏ 
سم مسي )اين | a‏ ھا شا y pb‏ زرد نی al‏ دي تركه 
ns sal‏ ائٰ تصيحة الا صدقاء 

وعلى النقيض من ذلك فاننا لو عكسنا سؤالنا السابق فاننا سوف نتوصل إلى نفس النتيجةء فلو 
سألنا المتقدمين بأوراقهم للعمل بشرکة معينة متى يعتبرون هذه الشركة نموذجا سیناً وغير مشجع 
للعمل فيها؟ وتشير النتائج إلى أن ٹن ۱ مت الرشحین برون al‏ من راب عدم کیا کی العمل لدی 
شركة معینة هو طبيعة الوظيفة ذاتها» في حين يرى YY‏ منهم أن السبب قد يكون هو الانطباع السئ 
الذي تركه لديهد القا: ثمون بعملية الا ستقطاب بالشر 648 ad‏ یمم جات الگر al‏ بسدن СААЙ‏ 
التعامل أو الفظاظة أو أنه يميز في المعاملة بين الذكور والإناث . 


التعاون بين المديرين التنفيديين والاستشار پین: Line and Staff Cooperation‏ 

ان uru‏ التعاو ن والانسجام بين المدير ین التتفيديين e‏ و الا ستشار بين р‏ في Азад У dle‏ 
وبالرغم من أن АШ а‏ القيام y‏ بعملية الاستقطاب تعد من مهام مدير إدارة الوارد البشرية إلا أنه 
yal‏ ما تجده eli e lá pta‏ العمنية РИ РИ‏ جوف د يكو ن مدير ادارة الو ارک البشرية سلما 
بكل تفاصيّل العمل وما يتطلبه والتحدث بشأنها مع الشرف الخاص بذلك . 


تسین 


' وبناء عليه يجب على مدير الموار د البشرية أن يقؤم بزيارةويدانية لواقع ر وچو 
ally өлү"‏ سی دواد ЕЙ Bal city ol‏ ل de loo‏ 


هذه الظروف الحديدة . 


mu 
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Advertising as a Source of Candidates الإعلان كمصدر لاستقطاب الکفاعات:‎ 

لضمان جني الثمار المرجوة من وراء الإعلانات يجب الأخذ في الاعتبار جانبين على قدر کبیر 
من الا Apes‏ و هما: 

Zi e مه‎ J او‎ ll! 

الجانب الثاني: شكل الإعلان . 


فعملية اختيار وسیلة الاعلان المناسبة سواء كانت صحيفة محلية أو جريدة Wall Street‏ أو 
о‏ او الصحف SGN‏ کل А‏ یعتسد بصسفة أساسية علی و عية الو الف الر اد شغلها. 
فالجريدة الحلية قد تکون بمثابة الوسيلة الثلی في حالة الرغبة فی استقطاب اصحاب الیاقات الزر قاء 
أو اتعضالة الحو ف خات ستر اجر ¿al‏ 

ومن ناحية cog pal‏ (ذا کانت تات رغبة فى الحصول على عمائة من ذوي الیاقات الزرقاه 
ولکن من ذوي الهارات الخاصة متل عمال الغزل والنسيج فعندئذ يجب أن يوجه الاعلان إلى 
الناطق التي تعتمد بشکل كبير على هذه الصناعة مثل مناطق «Georgia sCarolines‏ و الهدف من هذا 
هو محاولة تحقیق أقصى ربح ممکن من وراء توجیه الاعلان . 

وعلی نفس المنوال: فإذا اردت الحصول على عمالة متخصصة فعليك الاعلان بالصحف 
والحلات Sales Management, American Psychologist. Women’s Wear ¿Ja iaa‏ 
Daily‏ وفي حالة الحاجة إلى عمالة متخصصة فى الأعمال الصرفية مثل الصرفبین أو إذاريين 
مستش فى А‏ معلمين فإنه يجب النشر فی مجلات متل: American Banker, Hospital‏ 


. Administration, The Chronicle of Higher Education 





وهنا تجدر الاشارۃ إلى أنه في حالة الاعلان عن تلك الأعسال التجارية فانه pole‏ ما ستغرق 
إعداد ba, ode Pl‏ طويلاء فقد يأخذ شھر ا أو أكثر لتجهيزه وطبعه سواء في جريدة عامة أو 
متخ aa‏ و ДУ‏ غم هر ls‏ فان الا علانات NPM Beer‏ قاس تس (Aa Ie esi г‏ 
المتقدمين لشغل الو ظیفة . 

أن الا علان عن الو ظائف الشاغرۃ ببعض المجلات a‏ مجلة Wall Street‏ و International Аъ‏ 
Herald Tribune‏ يعد من المصادر sual!‏ للحصول على احتياجات الوظائف الادارية من ght‏ ظفین 
ذوي الخبرة العالية والمتوسطة. فمثلاً تقوم مجلة Wall Street‏ تحقیقاً لهذا الغرض بتوزيع الطبعات 
Аза y]‏ لتغطي كل انحاء البلاد. 

هذا وبالرغم من أن العديد من الشركات تعتمد بشکل كبير على إعلانات الصحف فی شغل 
الوظائف الشاغرة لديهاء إلا ان هناك بعض الشركات یعتمد على الراديو في حالة ما إذا كانت 
الوظائف الشاغرة تتطلب قدرات وإمكانيات جديدة ومتميرة . ویوضح الجدول رقم )7-8( الوسائل 
المختلفة التي يمكن الاعتماد عليها فی إعلام طلاب الوظائف بالأماكن الشاغرة . 
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اسس الاعلان عن ال وظائف الخالية: Principles of Help Wanted Advertising‏ 
يعد شكل الڑعلان من الأمور الهامة التي يجب اخذھا فی الاعتبار عند تصميم إعلانات التوظیف» 
لذا فان من اهم الأسس التي يقوم علیها الإعلان المتميز ما يطلق علية (AIDA)‏ وهی تشير إلى جذب 
الإ تتباه Attention‏ و إثارة الإهتمام Interest‏ و خلق الرغبة Disire‏ والحث على al‏ ف ‚Action‏ 
ومن هنا فإنه يجب أن تراعی الأسس الأريعة السابقة عند تصميم الإغلان ء فعليك: 
او AJ‏ یک д‏ , تجدب „ЫЙ!‏ نجاء у!‏ عاذ ن؛ ومن 2 atl‏ العوامل ای تجذب انتياه ال ye ¿pa ll‏ عمل 
وجوه مساحات و اسعه ١ š apa sam a‏ ومن ثم فان کلمه السر فی الاعلانات 
الطبوعة تكمن فى аа E‏ ن تكون مساحات العرض بها متفر АЗ‏ وهتباعدة y‏ ليست 
Ha‏ صقف و فز dam)‏ 


وتائياً: ان а‏ ار یه بن الات ee t‏ اسان , عنها: وقد یتم ذلك من خلال طبيعة الوظيفة 
ذاتهاء к‏ يشير الإعلان إلى أن الفرد سوف يلتحق بوظيفة تثير لدية دوافع التحدي ؛ وقد يتم 
التركيز على جهة العمل بغرض إتارة إهتمام الفرد بالوظيفة. 

الق خلق مزید من الرعبة فی الإلتحاق بالوظيفة الشاغرة من خلال الترکیز على منزايا الوظليقة 
cn AN‏ والننمیة المستمرة فى مجال العمل واناحة 
ЫШ Аа all‏ . . الخء مع مراعاة ضررة وضع ئوعية الجمهور المستهدف فی الاعتبار عند تصميم 
الا علان с‏ ۳۷ نات القريبة من مؤسسات التعلیم العالي غالبا ما يكون هدفها هو الحصول على 
hl‏ متخصصون في مجالات معینه . 
ورابعاً: أن يحث الإعلان طالب الوظيفة على الاقدام على تصرف معین e‏ كأن تذكر بعض الكلمات 
۹1 


التى تشیر إلى ذلك Жа‏ أتصل A руч‏ اکتب hl al u‏ ید هن المعلو مات : y)‏ اکتا ea fils‏ 


مكتب سياحة واحجز رحلتك . 
إن زيادة الاهتمام بالعولمة واتساع دائرة نشاط العديد من الشركات قد خلق العديد من الفرص 
امام تلك الشر Ë.‏ کات لکی تقد م 2 : اعت جديدة و “Уда 2 „a la‏ فی als‏ انحاء уы!)‏ الأرضية. 


هذا وبالرغم من أن شكل الاعلان بعد من الأمور 
ل أن نار كو абый‏ ولاك فم مخض في تصميمه لا حكام Cuil gf‏ التكافؤ في غرص 


الهامة لجذب طلاب cai ll‏ الا انه يجب الا 


العسل . فبالر غم من der lala‏ که š‏ | دوست ells‏ + معينة الا أنه يصعب ale‏ ذكرها 
pade‏ جو رر رود gS y‏ اور pa‏ .. فمثلا لايستطيع صاحب العمل أن 6ш,‏ 
بال عات ن انه بحاجة إلى رجل أو شابة صغيرة 7 هذا سڈ عنم ويل sl‏ في المع مله بین التقدمیرن 


لشغل الو اف : و من هنا قانه ъз‏ اخذ هذه ll‏ حية بحرص وحذر قندیدین حتى KEN АБУ‏ تحت 
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مکاتب التوظف كمصدر لاستقطاب العمالة: 
Employment Agencies As a Source of Candidates‏ 

تو جد ثلاثة أنواع من مكاتب التوظف التي يمكن الاعتماد علیها فی استقطاب الكفاءات للعمل 
بالنظمه. الأولی: مکاتب تدار يواسظة الاتحادات الفجدر آلية او الولاية أو الحکومات الحلية. 
والتائیه: مکاتب توظف بالا شتراك مع منظمات معينة . والثالثه: مکاتب تو ظف خاصة. 

فكل و لاية تمتلك مکتباً gill‏ ظیف يقدم العدید من الخدمات الخاصة فی هذا الصدد . وهذه الکاتب 
يدعمها قسم العمل الأمريكي وتعتمد في جز е‏ من تمویلها على النح والساعدات التي نقدمها لها البنوك 
العاملة بنطاق الو لاية حتی بستطیم القائم على تلك الکاتب بحصر کل الو ظائف الخالية ليس فقط فی 
النطقة التابع لها بل في كل الناطق الجغر افية الأخرى . 

هذا وتتزايد معدلات استخدام الخدمات التي تقدمها مکاتب التوظف» نظرأ لأن هذه الکاتب تقوم 
على اساس توفیر فرصة عمل مناسبة للباحتین عن عمل بغرض الفضاء على البطاله سواء بين 
أصحاب الياقة الزرقاء أو الياقة البیضاء . اما بالنسبة لأصحاب العمل فقد خلق الاعتماد على هذه 
الکاتب le gi‏ من التشويش والخلط بين الأمور وذلك لسبب وحيد وهو أن المستفيدون بخدمات هذه 
المكاتب مطالبون بدفع تأمين معين لها مقابل الاستفادة بخدماتها. ولصاحب العمل الحق في عدم 
تعيين من يراه غير مناسباً لشغل الوظيفة المعلن عنها. 

واليوم نجد ان نشاط هذه المكاتب في زيادة مستمرة؛ فعلى سبيل المثال يقوم مستشارو هذه 
المكاتب بعمل مقابلة وزيارة إلى مواقع العمل الخاصة بصاحب العمل بهدف الوقوف على الحاجات 
الفعلية للعمل ء بالر ضافة إلى معاونة صاحب العمل في صياغة الشروط اللاز مة للقبول بالوظيفة 
الشاغرة. وقد يصل الأمر إلى أن يجتمع كل من صاحب العمل والباحثين عن عمل تحت سقف وآحد 
بهدف توفير عنصر الأمن الوظيفي لكلا الطرفين وتنمية وتدريب القوى العاملة من خلال برامج 
دعم الا عمال . 

وهناك Le gi‏ آخر من مكاتب التوظيف ینشا بالمشاركة مع بعض النظمات المعينة: فمثلا قد نجد 
بعض المجتمعات التي تتمتع بقدر كبير من التخصص والتقنية العالية تستعين بوحدات خاصة كي 
تساعد أعضاء هذه المجتمعات في العثور على وظائف مناسبة لهمء وعلى نفس المنوال فإن هناك 
الكثير من المكاتب العامة التي تهدف إلى ايجاد وظائف مناسبة لفثات معينة في المجتمع مثل: المعاقين 
“Шай ч tall al‏ 

وأخیرا: فان هناك مكاتب التوظيف الخاصة والتی تشکل أهمية كبرى للعمال ذوي الياقات 
البيضاء والعاملين بالو ظائف الادارية» وعادة ما تحصل هذه المكاتب على عمولة معينة مقابل تقديم 
خدماتها للباحثين عن عمل : وهذه العمولة يكون منصوص عليها بقانون الولاية» ويتوقف تحديد ما 
سيدفعه صاحب العمل أو راغبي التوظف على حالة سوق العمل. 

هذا وقد اتجهت العديد من المكاتب الخاصة إلى تقديم عروض التوظف للعمالة الو قتة مثل أعمال 
السكرتارية والعمالة نصف الماهرة والتي تعمل بعض الوقت وينتهي عملها بعد فترة معينة. ولذلك 
فان مكاتب التوظف الخاصة تكمن اهميتها في توفير العمالة المؤقتة في بعض الظروف Jia‏ 
الأجازات. 
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ومن أسباب التعامل مع مکاتب التوظف ما يلي: 
7 حاله عدم وجود مدير لادارة الموارد البشرية بالشركةء ولایتوافر لد لدى الشركة القدرة على 
استقطاب و انتقاء ما يلز مها من عمالة . 
- في حالة صعوبة توفير عمالة على درجة عالية من التأهيل . 
۳- في حالة و جود وظائف شاغرة مطلوب شغلها فورا. 
4- عند الحاجة الى جذب oar Ж‏ من ذری stall‏ ات یت دا ا سے الا ناث. 
nr‏ مصدر | أكثر ере.‏ 
ral dal sa,‏ کان AREA a S la маў lts‏ 
سو ظفین اقل كفاءة للعمل يشر £ که йз, : Азза а‏ دلك یتضح بجلاء في ار تفاع معدلات الغیاب 
و sa‏ : المشاكل النفسیه في محيط العمل : ‹ الأمر الذي ينعكس فی النهاية على انخفاض ккө‏ 
والانتاجية. وبنفس الطريقة قد تقوم مكاتب التوظف بإجراء اختبارات تو ظف للمتقدمين لشغل 
الوظيفة؛ وبالتالي لا تستطیع ان تكشف عن القدرات الحقيقية لدی gee лыша‏ 
سی po sa a) gil‏ متا , من الكفاءة . و في هذا الصدد . ينصح خبيران في هذا المجال بالا ني : 
-١‏ على صاحب العمل تحديد مواصفات الوظيفة الشاغرة لدية بدقةء فكلما زادت قدر: مكتب 
التوظف على فهم متطلبات شغل الوظيفة الشاغرة كلما زادت قدرته على ثوفير الأشخاص 
اللائمین لشغل هذه الو ظيفة . 
AA ал‏ بويعو نيليه ختبارات التی تستخدمها مكاتب التوظف 
ر المتقدمين 24 باه ضافة NA‏ انه يجب ان | یگون s ca le‏ ا از dll‏ خلف 
Saw,‏ المستخدمة а‏ ن اختيار صاحب العمل حتى Sly‏ من مدی ملائمتھا а pall‏ | ض المطلو ب 
iets‏ . وعلى مكتب التو طف أن Lai,‏ , عاقبة إقدامه على اتخاذ قراراً منفر دا دون الرجوع إلی 
صاحب العمل . 
- المتابعة الدورية للمرشحين الذين تم قبولهم للعمل أو المرشحين الذين لم يقبلوا بالشركة» وتتم هذه 
AAA‏ كلما أمكن ذلک . 
148-3 امکنك ee‏ طلويلة الا جل a iy‏ عمل y‏ مكف gl‏ مکقبان لقو کی "É‏ 
هدا يعد بادرة eer СА‏ ذلك فبإمكانك الاستعانة بشخص ما يكون سط An‏ 
р id‏ ی التی يمكن الا عتماد عليها فی اختیار أفضل ےا , مكتب تو طف للتعامل Ana‏ 
ويمكن تحفيق ذلك من خلال الاستعانه بمديرى | دارة الموار a‏ البشرية الآخرين أو عن طريق الأفراد 
| المعنيون بهذا الملوضوع . ولاشك أن مثل هذا التصرف يساعدك على اختيار مکتب التو ظف الأكثر 
pa‏ 
а 1с 1а OQ.‏ و 5185 والذی das‏ تلبية رغیا تك . 
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وهناك وسيلة آخری لإختيار مکتب التوظف الناسب وتتمثل فی Bel yd‏ من А-У‏ إعلانات خاصة 
یمکاتب تو ظف مختلفة وهذه الاعلانات منشورة بجريدة Sunday‏ بهدف الترویج لأنشطة هذه 
المكاتب. وبعد ذلك يتم الفاضلة بين هذه ا مکاتب لاختيار افضلهاء وذلك من خلال تضییق هوة 
الاختيار بين هذه المكاتب من خلال الا جابة على بعض الأسئلة مثل: 


٭ ما هي مستویات تعليمهم وعدد سنوات الخبرة لديهم وأعمارهھم؟ 
ж‏ هل تتو افر لديهم القدرات الخ صه على فھم احتیاجات صا حب العمل؟ 


الاستعانة بمكاتب لتوظيف العمالة المؤقتة: Using Temporary Help Agencies‏ 

حتى نکتمل دائرة التوظف عند صاحب العمل فإنه بالإضمافة إلى العمالة الدائمة لديهء نجد انه 
بحاجة إلى عمالة مؤقته لسد العجز الذي قد يظهر في العمالة» وتلعب مكاتب التوظف الخاصة دور 
هاما في توفير هذه النوعية من العمالة. ويمكن تعريف العمالة المؤقتة بانها: "العمالة اللحظية أو تلك 
التي تحتاج إليها المنظمة في آوقات معينة ولاتحتاج إليها في أوقات آخرى”. 

هذا ¿lu‏ حجم العمالة المؤقتة في الولايات المتحدة الأمريكية حوالي ЙҮ,‏ حجم الوظائف 
الجدیدة» وهده النسبة في زیادۃ مستمرة» ویرجع السبب وراء انتشار هذا النوع من العمالة إلى 
تزايد معدلات الطلب على هذه العمالة من قبل أصحاب العمل» فعلى سبيل المثال عندما قامت AS yh‏ 
Ром‏ بتسريح عمالة قدرت بحوالي V‏ ؛ ألف عامل خلال السنوات القلیلة الملاضية: وبفحص هذا 
الرقم لوجدنا أن 7۷۰ من هؤلاء العمال توقفوا عن العمل وأن نسبة ال٠‏ الباقية قد تحولت إلى 
عمالة مؤقتة يمكن الاستعانة بها أثناء مرض أحد أو بعض العمالة الدائمة أو في حالة قيام العمالة 
الدائمة بإجازة» ويرى البعض أن زيادة الاعتماد على العمالة المؤقتة يؤدى إلى زيادة الانتاج نظرا 
للعلاقة التي تربط الا جر بالانتاج » ولذلك فإن بقاء الوظف بالشركة يتوقف على مدى dale‏ العمل 
إليه من عدمه. بالإضافة إلى أن زيادة اعتماد أصحاب الأعمال على مكاتب التوظف في توفير 
العمالة المؤقتة انما يوفر علیهم- أصحاب الأعمال- الوقت والجهد والتكلفة. 

وترتیباً على ما سيق ؛ فإن العمالة المؤقتة لم تعد قاصرة على نطاق الأعمال المتراضعة مثل 
الأعمال المكتبية؛ ففي السنة الحالية بلغ عدد العمالة الموقتة حوالي ٠٠١‏ الف عامل في مجالات 
الهندسة والعلوم والإدارة. وفي حقيقة الأمر فإن تزايد حجم العمالة المؤقتة انما يرجع إلى حاجة 
الشركات إلى خدمات مؤفتة من بعض العاملين مثل المدير الالي أو حتى الدیر التنفيذي . من جهة 
اخری يبلغ حجم العمالة المؤقتة بالوظائف المكتبية بالولايات المتحدة حوالي 75٠‏ من حجم العمالة 
وتتمثل هذه الوظائف في وظائف المديرين التنفيذيين ومديرو الموارد البشرية ومحللو نظم الحاسب 
الالي والمحاسبين والأطباء والممرضين . 

ان سبب زيادة الاعتماد على العمالة المؤقتة لايعود فقط إلى إنخفاض مستويات الأجور التی 
يحصلون عليها؛ وانما يرجم إلى ان هذه العمالة تعد اكثر انتاجاً وأقل تكلفة عنه في حالة الاستعانة 
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بعمالة جديدة یتم استقطابها وتدريبها. إلا ان صاحب العمل يتكلف من ٠٠-٥٥‏ زيادة فی التکلفة فی 


حالة |ذا ما تم الاستعانة بعمالة دائمةء وعادة ما يرغب الأفراد في العمل الدائم للاشارة إليه في حالة 
سؤالهم عنه» ولكن عندما تنقلب الاية ويصبح هؤلاء العمال عمالا مو قتين فإن هذا في نظرهم يضعهم 
بعكس العمالة الدائمة. 
هذا و تر تبط مشكلة العمالة المؤقتة Las‏ یلی: 
١‏ - رغبة الأفراد فی الحصول على دخل اضافی ء وهذا هو سبب قبول الأفراد العمل المؤقت . 
؟- ان هذه المشكلة ترتبط بدافع فوي جدأ وهو الحصول على وظيفة دائمة. 
من حية ү‏ ۽ су a‏ نات حظ Los]‏ بان العامل الما قت بشعر بان айа а!‏ تعلمت وبالتالي 
تضعف الروابط айн‏ وبين صاحب العمل. وبالرغم من ذلك فإن قلة الطلب على الوظائف الدائمة 
من قبل اصحاب الا عمال اد إلى زيادة الطلب على العماله )4334 والتي تقوم مكاتب التوظف 
الخاصة بتوفیرها . مع مراعاة نقطة على قدر کبیر من الا همية و هي ان بعض هذه الکاتب لایتحری 
الدقة الكافية في уза:‏ الأحيان عند اختياره لنوعية العمالة المؤقتة التي ترد إليه. 
ИА‏ وحتى توتي العلاقة بين اصحاب العمل والعسالة ela ДЗ У‏ فانه يجب على اصحاب 
الأعمال أن يتفهموا موقف هؤلاء العمال e‏ وقد جاء بأحد التقارير الخاصة بالعمالة الو قتة ما یلی: 
۲- يشعر العمال المؤقتون بعدم الأمان فی محيط العمل ٠‏ وينعكس ذلك يدوره على النظرة التشاؤمية 
lil Р‏ " 
— هنا لك ‚ый‏ عام بين ААА) ај‏ الو 433 pal aa lisa! шлш‏ ها bil;‏ عليهد . 
4- يرى أصحاب العمالة المؤقتة ان أصحاب الأعمال قشلوا فی رسم الصورة الصحيحة والدقيقة 
لعقود العمل الخاصة بهم : كما فشلوا فی امكانية تحويل هذه العقود المؤقتة إلى عقود ثابتة. 
-٥‏ يعاني أصحاب العمالة الوقتة من أنهم عمالة عند الطلب فقط؛ ويظهر ذلك واضحاً في اذا ما 
کو لت شذت العمالة yl‏ جو ۳ الى سوق العمل ‚Zul‏ 
1 س زمرت 1 55 العمالة الو ала‏ یا لغضی لشد ید تک b‏ عالهم Lisl!‏ لتم » و ph‏ اکثر al Sahl 1 gad‏ 
وهنا il‏ دور e sara!‏ العمل لمعالحة La‏ جاح د لتقر یر السایق مرن «ШУА‏ بغر el (на‏ علاقات 
قوية ومتینة مع أصحاب العمالة الوقتف» ويتم ذلك من خلال النقاط الارشادية التالية: 
الوفتة وذلك فيما يتعلق بمدة العمل الحقيقية النصوص عليها في عقد العمل . 
Y‏ — لک على صا حب العمل اتب ع айы‏ مع ملة راقية مع Йә‏ العماله المؤقتة بغر ма‏ تو قير 
الاحترام التبادل والعدالة الطلوبة فی محيط العمل . 
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۳- زيادة الاستعانة بمتعاقدين مستقلین- موظفون مثل الستشارون يقوموا بالعمل لحسابهم أكثر من 
عملهم Sy АК, уй,‏ یمکن الاستعاقة بعمال مثبتین لفترة زمنبة معينة حتی بملوا الفراغ الأي 
قد یتر كه العمال SL)‏ فتو С‏ التابعو ن لکتب الت ظلف. 

£ — قبل استعانتكث- = گصاحب عمل — ыйдан‏ ب العمالة الؤقنة يجب عليك أو ч‏ دراسة تأثیر ذلك على 
العمال gill‏ ن لديك ء فإذا ما حدث أي سوء فهم أو حتی وقوع حالات استغلال من قبل أصحاب 
اليا مع بد ولاشك سيكون له تأثير سلبی على أصحاب ب العمالة المثبتة لديك و على 

يجب عليك كصاحب عمل توفير التدريب الكافي للعمالة САЗА У‏ حیث تشير احدی الدر اسات إلى 


لك : 


Eh 


| إذا اردت أن تحقق هدفك فيك أن تکون أككر تحدیداً عند طلبك للعمالة الوقدة من أحة 
Agusta‏ 
دس بر وا ی و A‏ 
аку‏ 2 تكلقة La Latha ils diia ор Аҹ. деч‏ یلم اهمال شذه ےسیو قز 
والستحقات ааш‏ 
ان طبيعة العلاقة التی لابد ون تکون قائمة бы‏ صاحب العمل والعمالة الوقتة ay‏ أن گت 
)\( قائمك المصروفات Invoicing‏ 
التوظف» Pa‏ سا al‏ اض اس بو al‏ کی ll‏ الشر کڈ 0 
العمل بها . 


“Time Sheets بیان أو قات العمل‎ (Y) 

يجب عليك كصاحب عمل ان تحصل على نموذج أو بیان بأوقات العمل» ويحتوي بیان أو قات 
العمل بالتسبة لأصحاب الععالة 811 238 على بیان ما يتوجب دفعه لکتب التو ظف التابعين ]4 ويكون 
هذا الأكثر أهمية من مجرد ذكر عدد ساعات العمل عن طريق المشرف على العاملین . 
(۳) التحول من السياسة المؤقتة إلى السياسة الدائمة: Temp- to- Perm Policy‏ 

Pte: Pe ar idad سوب‎ 


BEE ا‎ SR ee Sc ھا جو و و ا‎ A le E Se тр بھی‎ BET EEE oo foe z = — 
Bester و‎ Еа TDD BSS nal إذارة الوارد البسريك‎ 


حصلو | عليه من قبل من مكتب التو ظف بلازيادة . وبالتالی يجب عليك كصاحب عمل تغيير هذه 
السياسة والتحول إلى سياسة دائمة تفي بحاجات العمالة الموقتة لديك . 


(š)‏ الاستقطاب وتقدیر u‏ المنافع التي ستعود علی العمالة المؤ قته: 
Recruitment of and Benefits for Temporary Emplovees‏ 
لابد عليك وأنت صاحب عمل من أن تعمل على استقطاب العمالة المؤقتة: وفي نفس الوقت 
رتا سیحصلون علیه من atl d‏ نظیر عملهم. 
(е)‏ الانسچام مع العماله Inside Staff‏ 
فعليك کصاحب عمل ان تنسجم مع فریق العمل المؤقت لديك بغية تحقیق الأهداف ДА!‏ جوة. وفي 


هذا الصدد کل ای صز ور 5 التحديد الو اضح للم رات الو اجب تو افر ها کی در :9 العمل لمان 
یامه بالواجبات ال ظيفية ay gall‏ 


)*( الزي اثر سصی Dress Code‏ 
¿E‏ ضا حب العمل تحديد مو اصفات ال ی الرسمي الذي كنا ان پر تذیة العمال ال قتون داخل 
مكان العمل . 


Equal Employment Opportunity Statement уа 11 تكافؤ‎ Jans الحرص على تطبيق‎ (V) 
خروجه عن مبدا تكافؤ الفرص الوظیفیةء من خلال التفرقة والتمييز بين المتقدمين لشغل الوظيفة‎ 
SEEN al cial gh ¿ul skal ¿del ae 
Job Description Information توفير معلومات كافية عن وصف الوظيقة:‎ (A) 

يجب على صاحب العمل توفير المعلومات الكافية عن الأجراءات الخاصة بنظام العمل لضمان 
استيعاب العمالة المؤقتة له. وفي نفس الوقت التعرف على نوعية العاملين ومهاراتهم و كيفية 
الا ستفادة منها. 


Alternative Staffing Techniques ليب التوظف البدبلة:‎ Li 
تقدم كلا من العمالة الوقنة ومكاتب التوظف الخاصة نموذجاً لتوفير العمالة البديلةء حيث يعتمد‎ 
هذا النمودج على مصادر استقطاب غير تقليديةء ولقد زاد الاعتماد على هذا النمودج يشكل گنیر‎ 
з, عشرة عمال يعمل‎ a عامل من ہیں‎ Ə s= حيث تسیز الا حصداءات انی و‎ «lali 5 خلال الفتر‎ 
Ы لهذا النموذج ۔ هذا وتتعدد صور العمالة المؤقتة فهناك العمالة المؤقتة التقليدية- والتی سبق‎ 
بعض آشکال وصور‎ (YE) مناف شت ها وکذا العمالة المؤقتة طویلة الأ جل . ویوضح الجدول رقم‎ 

AL ad) العمالة‎ 


Cw _ 
SESE 


DL ات‎ 7307 


جدول رقم )7-1( 
الأشكال المختلفة للعمالة الیدىلة 


تتمتل Ч‏ الأساليب المختلفة في توفير العمالة الو Жый | sist, а‏ 
)١(‏ الخدمة سو التقليدية (الاعارة) Traditional Temporary Help‏ 

ویتمثل ذلك في أن تقوم احدى الشركات التخصصة في توفیر العمالة المؤقتة بعمل استقطاب 
واختيار و تقييم sey‏ للعمل لديها ثم تقوم بعد ذلك بتوظیفھم . وتأتي المرحلة الثانية بان تقوم 
هذه الشركات بإعارة عمالها للعمل لدى الشركات الأخرى التي تعاني من عجز في العمالة. 
(Y)‏ العقود gal)‏ 225 طويلة الأجل: Long- Term Temporary Assignments‏ 

ود ونم رعسم ي لشر aT FPN o ols‏ 
galls‏ وهذا шыш wu‏ قف على La‏ 5¡ استقرار = العمل و نج ae on uc‏ 
(Y)‏ التعاقد من الباطن Outsourcing‏ 

وفي هذه الحالة تقوم بعض الشركات الخاصة بتوفير العمالة المؤقتة والقادرة على أداء العديد 
من الا Lac‏ ال زس کرای Aaye‏ ا .٠‏ الخ ؛ ثم تقوم هذه الشركة بتوريد هذه 
العمالة للعمل عند احد العملاء الذي ي يعاني من عجز في تلك التخصصات وقد يمتد الأمر gl‏ 
سد حاجة ا суо)‏ م ن العمالة المؤقتة ¿Las‏ ولدنك یطلق على هذا النوع من العمالة المؤقتة اسم : 
Master Vendor Arrangements‏ . 
)٤(‏ التوظف المباشر للعمالة In- House Temporary Employees :48 ga!)‏ 

وقي هذه الحالة یتم توظيف العمالة | المؤقتة مباشرة على در جات А фа‏ بالشر که. . تم تستعین 
الشر لشركة بهذه النوعية من العمالة في آقسا قسامها المختلفة بناء على احتیاجات العمل بها نو غالبا ha‏ 

لا dias‏ شو لا > العا ملين على المزايا والخدمات التي يحصل Laie‏ العمال الدائمون بالشركة. 
)٥(‏ العاملون یأقسام الأجو ز Payrolling‏ 

dass (Жа била تستعين الشركة ببعض العسال التخصصیره في أداء انال‎ dys 
ودر لح‎ i ; العاملين‎ с الرواتب بالشركة وتسجيل معدلات العمل وصر ف مکافاٹ‎ 

all‏ قد Li‏ اثناء فصل an]‏ ال اسان . وعادة ما يحصل هؤلاء العاملون على مرتبات أقل من 
| العاملین في مجال الخدمات الو 458 التفليدية. 
(5) العمالة لبعض الوقت: Part- time Employees‏ 

сыш‏ نستعین (Мам‏ , الشرکات ببعض العمال لفترة زمنية تقل عن ¿e ul‏ و تقو ys a‏ قیم عفد 
مع Y sa‏ العمال els У‏ خدمات مؤقتة لديهاء ولیولاء العاملین الحق فی الاستفادة من المزايا 


المترتبة على العمل ويكون ذلك في ضوء عدد ساعات العمل وكذلك الخطة الوضوعة في هذا 
الشا 
ل ٠‏ 
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Independent Contractors المقاولون المستقلون:‎ (V) 
AN وعادة ما يتم مكافاة خی‎ а 1 و التي تسم با بالتخصصية رطع إلى > سهاو رة عا‎ 
Су ¿yl eV ya عمل‎ can aa ТА انیم‎ дй) Tos ی‎ pl ыш | 
هذه الخدمات بمقابل على أن تخصم من هذه‎ Йа اذ يجب الحصول على موافقة قانونية بتقدیم‎ 
cl من ضر‎ ape | ستحة‎ la الکافات‎ 
Contract Technical Workers التقتیه:‎ Alle التعاقد مع العمالة‎ (A) 
وتتميز هذه الفئة من العمالة بأنها على درجة عالية من التأهيل الفني وهم غالباً من الهندسون‎ 
تا اکس مھ مر کی‎ pale, SUE فی الصناعات اد لكترونية والعمار یه‎ ٩ التخصصون‎ 
او مات وت کب‎ р بخ کیپ ين الجبر كص که‎ арш ی تن بل‎ les ال‎ 
التوظف التي توفر هذه النوعية من العمالة‎ 
Employee Leasing استنجار العمالة:‎ (4) 
قد ترغب الشركة فی عدم الاستعانة بکل الأعداد المتوافرة لديها من العمالة» وتقوم في القابل‎ 
le ly „Айу بالاستعانة ببعض الس اڑا او جرة عن طریق شرکات خاصة لهذا انغرض‎ 
عن طريق العمل بهذا المبدا‎ + Professional Employer Organization "منظمات العمالة المهنية‎ | 
استنجار‎ ашаа iz Joint pa یکون هناك علاقات عمل مشتر کف سے‎ 
+ ال وظیفی‎ ¿la yl 
Temp- to- Lease Programs العمالة المؤجرڈ:‎ , un! 458 gall التحول من العمالة‎ )۱۰( 
کات الخدمات‎ JS ین الاو ل: و هو العمل مع‎ ae البرامج يعمل الفرد ضع‎ ph وفي ظل‎ 
لشغل‎ ¿ua الشخصية مع الز‎ ١ Ga خذمات نتعلق با لا ستقحاب و الفایلات‎ gap والني‎ 41%]! 
اف اشاس من امرشحین‎ Lesh 2 تقو‎ мыз Aa ll العمالد‎ malla مع‎ ll; . الو ظیقه‎ 


المستقطبون التنفیذیون كأحد مصادر الحصول على الکفاءات: 

Executive Recuriters as a Source of Candidates 

يطلق على المستقطبون التنفيذيين لفط الصیادون المهرة Head Hunters‏ وهم š ple‏ عن ac фаъ а‏ 
من المكاتب التخصصة 3 في شئو! ن التوظف والتی يستعين بها صاحب العمل في | توفير احتياجانه من 
الافراد ذوي القدرات والمهارات التي تتطلبهأ طبيعة العمل . ويحصل القائم 1 بالاستقطاب على مقابل 
— لهذه الجهود یعادل alle.‏ دو لا 2 أو اکثر š‏ ویر аз‏ ذلك بصفه 2 اساسية إلى انخقاض نسبة الوظائف 





dake) وتخطط القوي‎ Ы ИАА ол - 5 چ ي‎ 33 ` À Š 


سے لور سيم PE‏ موي ينين التنفيذية و الفنیه : وفي ظل هذا الأسلوب 
يتولى صاحب العمل سداد اتعاب المستقطبون التنفيذيون 
الجدير بالذكر أن طريقة البحث عن الكفاءات التنفيذية قد تغيرت بشكل جذري وذلك بسبب 
الاتجاہ نحو التكنولوجيا والتخصص . فالطريقة التقليدية في شغل الوظائف التقليدية كانت تستغرق 
وقتا طويلا في عمليات البحث يضيع ما بين المستقطبين والباحثين عن عملء ولكن الوفت الحالي 
يتسم بالسرعة الأمر الذي دعى العديد من الشركات إلى اللجوء إلى شبكة الأنترنت لتيسير عملية 
البحث عن الکفاءات» حيث تستطيع بضغطة واحدة على احد الا زرار إعداد قائمة بالمرشحين لشغل 
الوظيفة . 
من aga‏ آخر ی قام Karn/ Ferry‏ بطر > خدمة جديدة على الأنترنت يطلق عليها اسم Future Step‏ 
والتي یمکن من خلانها تفدیم الزید من الراغبین في العمل مع ملفاتهم على الشبکه. وبهدا یمکن 
الفاضلة بينهم لإختيار الافضل . ونفس الشئ تقوم به Wall Street loa‏ حيث تعرض جميع 
الراغبین فی العمل على ай‏ خاص بها على شبكة الانتر نت . 
من дй gill‏ أن یصبح الستقطبون ذوي منفعة کبیرة» حیث يمتلك الكثيرمنهم الهارات التي تمکنه 
من الاتصال مع الرشحین المؤهلين والذين یشغلون العديد من الوظائف و لکنهم لا تتوافر لدیهم 
الرغبة فی الحصول على و ظائف افضل منها . هذا YU‏ ضافة إلى توفير الکتیر من الوقت الذي تقضيه 
الإدارة العلیا في عملیات البحت عن المرشحين الجدد وما يستلزمه ذلك من وقت للاعلان عن 
الوظائف وعمل المقابلات الشخصية مع مثات من المتقدمين لشغل الوظيفة» وبالتالي فإنه بمقارنة 
الأتعاب ب المالية التي تحصل عليه هذه الجها TORE NT‏ في استقطاب العماله التنفيذية و الاداربه ہما 
توفره من وقت وجهد نجد أن صاحب العمل هو المستفيد الأول منها. 
وبالرغم من الفوائد المحققة من هذه الوسيلة إلا أن الأمر لايخلو من العيوب والتي قد تقلل من 
فعالیتها : ومن آهم نقاط الضعف التي من المکن حدوثها عدم بدل القائم بالا ستفطاب المزيد من مر 
بیدف ثوفير أفضل الكفا ءات للترشيح للعمل بالمنظمة؛ وقد يقنعك قي ذلك بيعش الحجج الوم 
والتي لایکون الهدف من ورائها سوى توفير مشقة البحث عن العناصر المتاحة. وهدا am ¿lino‏ 
مراعاة الدقة الكافية في اختيار مصادر الاستقطاب الذين تتعامل معهم كصاحب عمل. وفيما يلي 
مجموعة من الارشادات الهامة في هذا الصدد: 
ash -١‏ من قدرة الشركة على القيام بعملية بحث شاملة» تستهدف من ورائها الحصول على 
مرشحين ذوي كفاءات و مهارات عالية. 
- المقابلة الفعلية مع الشخص ا لكلف بعملية البحث e‏ بهدف التعرف على مستوى قدراته فی البحث 
عن المرشحين الجيدين . 
۳ الاستفسار عن أتعاب الشركة القائمة بالاستقطاب : نظرآ لارتفاع تكلفة البحث والتي تتراوح ما 
بين ۲٢‏ إلى ۸۳۵ من حجم الدخل السنوي للوظائف التي يتم شغلها من قبل المرشحين. OB‏ 
الأمر یتطلب التعرف مقدمأ على التكلفة التي سوف تحصل عليها مصادر الاستقطاب لتقرير 
التعامل معها من عدمه . 
-٤‏ لابد من توافر الثقة التبادلة مع مصدر الاستقطاب ‏ لأنه سوف یضطلع على العديد من نقاط 
القوة والضعف الخاصة بالشركة»ء وبالتالي يجب اختیار الشخص الوثوق فيه 


COR كاد كي و و کو جو‎ Gn ا‎ к==р 
ليم‎ Si NS الااتصال , پٹلاث او ا ہی و‎ y التحري عن مصادر الاستقطاب » وذلك من خلال‎ - 
التعامل مع تلك المصادر بهدف الوقوف على بعض النواحي الهامة مثل: مدى الدقة فی اختيار‎ 
عات العمل‎ eth зый في سید پوس‎ J ظيفة: ومقدار الجهد الیدو‎ dl الملرشحين لشغل‎ 
sie پالشر که . وفي حالة كونك مرشح لشغل وظيفة معينة فإنه یتعین عليك أن ن تضع في اعتباز رك‎ 
تعاملك مع شركات الاستقطاب ء فيجب عليك أن تكون واعیا لانه قد تقوم هذه الشركات في‎ 
بعض الا حيان بتو قير مرشح لاأمل فيه بهدف جعل مرشحها/ أو مرشحيها الآخرین في موقف‎ 
ميلا نحو‎ AST кы ый! ن شركات الا ستقطاب و کذلك‎ ME, أفضل وعندئذ يستعين العميل بهم‎ 
علامات اللهفة للحصول على الوطيفةء ولذلك فان وجود مثل هذه‎ agile ا مرشحین الدين لا يبدو‎ 

النهفة قد يكون له نتيجته العكسية في فقد الوظيفة . 


الاتصال بالجامعات والمعاهد لإستقطاب الكقاءات: 
College Recruiting as a Source of Candidates‏ 
و la La Ras‏ المصدر = ن مصباذر ri‏ یئم y!‏ سال ga‏ نين عن المنظمة إلى الحامعات 
والمعاهد للبحث عن الكفاءات من خلال قوائم الخريجين بالكليات» ولاشك ان هذا بعد بعثایة أحد 
المصادر الهامة للاستقطاب إذ أنه يو فر العمالة الفنیة و الهنية والني يتوافر لديها مستوى طموح عال . 
ко =‏ : الدراسات التي أجريت على ۲۵۱: من المهنيين اتضح ان ". ATA‏ منهم قد عینوا من ۽ خالا 
š‏ و لگ a Las‏ ب استخداد هذا آلصدر gl‏ الاستقطات "мА. ssl a‏ 


الاولئ أنه مکلف + YL:‏ ضافة الى انه تستهلك الكثير من الوقت من جانب الشر كات القائسة 
بالاستقطاب . حیث قدرت احدی الدر اسات التي Cy sal‏ قى انشمانبناث iS Lu pia‏ 
الاستقطاب Lal‏ تعادل حوالي ۸۱7 من ميزانية الوا رد البشرية بالشرکات السجله في قائمة 
¿Fortune 500‏ و معضم هذه التکلفه موجه نحو الانفاق على مر تبات у‏ انتفالات الف نمین 
با لا ستقطاب . 
الثانية: انخفاضص مستوی كفاءة القائمین بالا ستفطاب : فبعضهم قد لایکون مستعد بشكل كاف 
ga Y з‏ إلا القليل من اهتمامه بالكفاءات المرشحة لشغل ال сда‏ كما ان بعضهم قد ينبهر 
بالخصائص الجسمانية للطلاب على حساب المهارات والسمات الشخصية es Y‏ و لذلك 
فإنهم يقو مو ن بتخصيص السيدات للوظائف التي تلائمهن وال رجال GS‏ ومن هنا فإنه 
لابد من تدریب القائمین بالاستقطاب تدریباً فاا قل ٍرسالهم إلى معسگرات التچمعات 
وبناء عليه فان هناك هدفان lia‏ 9 سن $| القانمین على ادا ستقطاب من الجامعات 
و هما: تصفية الكفاءات المرشحة لشغل الو Аа‏ ختی Screening bill y‏ من خلال مجموعة 
السمات الواجب توافرها فی المتقدمين ¢ و شو ها кыма,‏ 14 هذا ويتم تصفية 
التقدمین من خلال تحديد مجموعة السمات الواجب تقييمها لدى المرشحين لشغل الوظيفة مٹل: 
الذافعیة ء و مهارات الاتصال؛ ومسئوى التعليم» والظهر الشخصی : والإتجاهات. 
as»‏ ن الوظيفة الأساسية للقائم , بالا ستقطاب تنحصر في تصفية المتقدمين للبحث عن أفضلهم؛ 


Oe 28‏ فاد ن الهدف الثاني Маъ,‏ فی كيفية جذبهم للعمل بالشر كة. < و هن ۾ اقضل الو سائل فی ذلك أن يبدي القائہ 


LI al E TS 


بالاستفظاب الإحترام والڑخلاص للمتقدمين ومعاملتهم بشکل غير رسمي 1 بالإضافة إلى مخاطبتهم 
سن خادل الراسلة بهدف تسین صورة التظمة لنیهم. 

ومن هنا فإنه يجب الا ختیار الدفيق کے اس ہو Yu‏ ستقطاب والجامعات و العاشد с‏ ویو صح 
الجدول رقم )٤- ٤(‏ مجموعة العوامل التي ت تعتمد عليها المنظمة في إختيار من يقوم بعملية 
الا ستقطاب ۽ Lal‏ اختيار الجامعات والمعاهد التي يتم ار تصال يها فيحد: las‏ مجموعة اخرى من العو ¿Jal‏ 
بوشحها الجدول رقم )0-1( 

شكل رقم (۷-4) 
تقریر لقابلة مرشح لشغل وظيفة عن طریق الجاسعات 


یعس найн‏ درب سی 
هل لديك ر خصة فیادة؟ )> )تثكم  )‏ ) لا x‏ 
| هل لديك الرغبة فی السفر ؟ ہے olan‏ دید 1А]‏ قاع الامو کلف تا عم kuu‏ تسبة Sd il‏ 
| الستغرق في ذلك؟ . ЧҮЛҮК‏ | | 
عناصر التقييم : gi‏ فوق التوسط متوسط أقل من المتوسط 
مستوی التعلیم: ما هي المقررات الدراسية ذات الصله tado Ju‏ 

وهل مستوی clo‏ بلفصل له علاقة بالنجاح في ФЕ ll‏ 

المظهر الشخصبي: : هل کا ن المتقدم أنيقاً فی ملبسه مظهره؟ . 


مهارات الاتصال: هل اتسم التقدم بالبقظة الذهنیة؟ 
وهل عبر عن افکاره بوض ©з‏ . 


الدافعیة: هل توفر لدی التقدم استعداد عال 
لبذل الجهد؟ وهل تتواقق اهتماماته مع الوظیفة؟ . 
الاتجاهات: 2 ہو و علامات السعادة ее‏ وج“ тыш‏ 
и‏ الأخرين 





فهه اقل al‏ 
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جدول رقم (t-t)‏ 
العوامل المحددة لإختمار القائم دالاستقطاب من الجامعات والمعاهد 


القدرة على تحديد الكفاءات المتميزة 
احتراف digas‏ الا ستقطاب 
القدرة على شغل جميع الأماكن الث 
المقدرة على توفير العدد الناسب من الكفاءات 
اختيار كفاءات ذو ي مستوى آداء Ne‏ 


تحقيق معدلات قبول عالية للوظيفة 

الالتزام بالاجراءات الا داریة 

المساهمة في التخطيط ووضع الأهداف 

الوفاء بأهداف لجنة تكافؤ الفرص في التوظف 


| | : يي‎ F = E 
القدرة على تقييم البرنامج‎ | 





الرقابة على التكاليف 


К q 


Lela ll de N 
e alli 

مستوی أداء من سبق تعينهم من خلال نفس الجامعة 
موقع الجامعة 

سمعة الكلية في تو فير يعض المهارات الحاكمة 
معدلات التقدم السابقة ونسبة القبول 


| سابقة الاعمال 

عدد الأفراد الممكن استقطابهم | 
القدرة على الوفاء بأهداف لجنة تكافؤ الفرص في التوظيف 
العر 2š‏ السابقة ببعض أعضاء هيئة التدريس بالكلية 

SAT أو‎ GRE درجة‎ 

خصائص ن الديرين التنفيذيين 





cle‏ اف والذي des‏ على رقم )١(‏ د 


тиң * |‏ رقم (؟) يعد أكثر العم 





= р! 1 El E, : Em ¿p| 2 Sau ош диси ЫЫ SEAR SEES مر‎ TEE EI TE HE EEE I EI EEE EI II EHE 
الر ابع: الاستقطاب وتخطيظ القوى العامنة‎ oo _ 
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هذا وقد یتم توجيه الدعوة للمرشحين لزيارة اله لشركة أو موقعها على شبكة الأنترنتء وهناك bac‏ 
وسائل يمكن من خلالها زيادة فعالية هذه الزيارة منها: ضر ورة أن یقسم خطاب الدعوة بالدفء 
والصداقة وفي نفس الوقت لا يخرج عن مجال العمل مع مراعاة منح المرشح فرصة إختيار al‏ 
الذي يناسبة لزيارة الشركة مع تكليف أحد الأفراد بمقابلته ومعاملته كضيف ويفضل مقابلته بالمطار 
أو بالفندق المقيم به. 

من ناحية آخری فإنه يجب تحضير مجموعة تصف جداول الرشحین بحيث تحتوي على العديد 
من العلومات عن النظمة مثل التقاریر السنوية ونظام المزايا والخدمات التي تقدمه للعاملين بھاء 
عل e qam al,‏ اعوسات تي مل اة ار کی ان وراس ان ق اع یا د 
ومحاء Eee,‏ تشتیت انتباه القابل بين العديد من الأفراد 
الحاضرین . وبفضل انث ن تقام حفلة غذا Rahal asqa эй] „АШ и‏ گے AAA Д1‏ 
С‏ من الأفراد у. call‏ سن йу‏ ارد الود والراحة الضية؛ وبناء عليه یتم عرض 
الوضو ع على المرشح اثناء القابلة حينما تكون الفرصة مواتیةء مع ملاحظة ان هذا المرشح dal‏ 
عروض أخرى ولذلك يجب متابعة الوضوع للتعرف على قراره في هذا الصدد . 


الجماعات المرجعية والتقدم مباشرة للمنظمة كأحد مصادر الاستقطاب 

Referrals and Walk- Ins as a Source of Candidates 

يعد الا عتماد على الجماعات الر جعیة зз ۳۹ Аба‏ الأخشرئ فی تو فير الا حنياجات من 
الات اھ ap‏ لبشرية» Cus‏ یتم الاعلان عن الوظائف الشاغرة da gh‏ اعلاتات الشركة ویطلب من 

لوظفین ترشيح من يأنسون فيه الكفاءة لشغل تلك الوظائف . 

هذا وللجماعات المرجعية العديد من المزايا والعیوب» فمن مزاياها أن الموظف المرجعي یقدم 
معلومات دقبقة عمن یرشحه لشغل الوظيقة وخاصة اله برشحه علی مسئولیته» کما آن معظم 
التقدمین من خلال هذا الصدر يتوافر لدیهم صور: واضحهة عن طبيعة العمل بالمنظمة نظرا لعللاقتهم 
الوطيدة بأصدقائهم الذين رشحوهم للعمل بها» بالإضافة إلى ان المتقدمين من خلال هذا الصدر 
يتسمون بالكفاءة العالية نظرأ لأن الموظفين لايرشحون من لاتتوافر لديهم القدرة على أداء الوظيفة 
بنجاح . 

إلا ان نجاح هذه الوسيلة مرهون بمستوى الروح المعنوية لدى موظفي النظمة» كما أنها قد تفشل 
في تحقيق أهدافها في حالة رفض بعض التقدمین والذين سبق ترشيحهم من قبل بعض الموظفين مما 
يسيب انخفاض درجة الرضاء لديهم . بالإإضافة إلى ان الاعتماد د على هذه الو سیلة بمفر دھا قد yu‏ تب 
عليه حالة من النمييز خاصة وانه إذا كان معظم موظفي المنظمة دن انيسن :أو سن EN‏ 

هذا وتعد برامج الجماعات المرجعية من أكثر الوسائل انتش گار }1 في استقطاب الكفاءات البشریة؛ 
حیث تشير احدى الدراسات إلى أن 4۰ من النظمات أنها تعتمد على النظام الرجعی وأنها تعتمد 
عليه في تعيين ۵ من قوة العمل La‏ كما تز داد تكاليف انشاء مثل هذه النظم»ء حيث تنفق 
الشركات الكبيرة حوالي ۳4,۰۰۰دولار سنوياً على البرامج الرجعية في حين تنفق الشركات 
متوسطة الحجم حوالي ۱۷,۰۰۰دو لار اما الشركات الصغيرة فتنفق حوالي Yah Vee‏ فقط 
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ولکن تنخفض متوسطات التكلفة بالسبه لكل مرشح حیث تبلغ ТЛА‏ دولا ر فعط وهي أقل گنر ىد 
متو سط التکلفه فی حا 21 الا عتماد على خدمات التو ظيف . 

الجدیر بالذكر أنه sale‏ ما تفضل الجماعات المرجعية فی حالة تعيين موظفين بالوظاتف عالية 
N Gaal dle шг. ons A аы кү‏ يمكن a ie‏ 
al‏ تقطاب و еда каг‏ عم ву" das ‚ый‏ أو li‏ 
لشغل 95 الوظائف 

مث تا خی کو ala sls a‏ وڈ АРШ ald‏ تحصل على آچرعا غلی اساس زمني Hourly‏ 
Workers‏ فإنه بفضل التقدم مباشرة : بطلباتھم إلى مقر الشركة ویجب ان تعامل جميع الطلبات المقدمة 

من المر شحين , بدبلوماسية وكياسة ln ya‏ على سمعة المنظمة بالمجتمع وحتی يشعر الرشح بتقديره 
لذاته؛ لذا قان all‏ من التظمات قد 28а‏ مقابلة Š ja‏ مع بعض الشقدمین کت شتون العاملين 
بهذف الحصول على مزید من انعلومت عنهم نلاستفادة بها في حالة الرغبة فی الاتصال بهم 


الاستقطاب عير الائترنت: Recruiting on The Internet‏ 
هناك زا في ARA‏ الہ NA‏ سا مرا گا be‏ 
аа ма‏ قفي yall талы!‏ راسات الميدانية اتضح | ن ۸۳۲ من عدد مفردات العينة البالغة ۰۳ ۰ مفردة 

y dd‏ شیکة ال تشر تت كاحد مصادر اد ستقطاب الأساسية мына.‏ هذاك عجباً فی ذلك اذ آن 
معظم الو ظائف 1 Мыл‏ بالحاسب الآلي تعد من اکثر الو رظائف التي یتم شغلها من JUAS‏ الا عدن 
بشبكة الانترنت حیث احتلت أعلى نسبة وهي ۹ء يليها الو ظائف القفتية بنسبة ZY3‏ ثم الو ظطائف 
الھندسیة بنسبة ۸۲۹ ثم الاستشارات بنسبة 06۲ ۹ ثم ال وظائف الا دار ية بنسبة 

£ ۱ و Us ela‏ ال Ruh ы BNE kanl. a:‏ 
дА‏ روطف اند وي الوا بد Адын ttt Me tale‏ ارب اکن و 
خلال توضيع الوظائف الشاغرة وكقيفيةالالتهارة ق بها مثال ذلك الوفم التالی: 
gal y www.workforceonline.come/postajob‏ يوفر العديد من الواقم عن مصادر الاستقطاب 

وفي نفس الوقت يتيح لك امکائیة تقديم الخدمة зау‏ الشبكة من خلال مو .workforce on line аё‏ 


هذا ولقد اعتمد العديد من شركات الحاسيات АУ‏ على شيكة الأنترنت في توفير ما يلزمها من 
عمالة مؤفته يتوافر لديه المزيد من المعارف والمعلومات حول استخدام بر نامج «Microsoft Excel‏ 
Gos‏ قامست شركه Cisco‏ للنظم بإنشاء صفحة لها خاصة بفرص التوظف تعرض من خلالها 
الخصائص الواجب توافرها فيمن يشغل بعض الو ظائف الحاكمة PA‏ 

ومن ھی زا ا کی AI Ашы‏ ني تخفیض 
التكاليف ¿Cost> Effective‏ فالصحف قد تكلف المنظمات من ٠٥‏ إلى ٥٠١‏ دولار Pr‏ لطياعة 
الإإعلانات في حين نجد 5 الاعلان عبر شبكة الأنترنت يزيد عن ٠١‏ دولارات فقط للقطعة 
الواحدة. كما يرى хь]‏ الخیراء ان مدة جدب الاعلان بالصحف للمر شح y‏ بد La qa‏ ایام في 
حین نجدها قد تزيد عن ۰ يوم في ظل استخدام شبكة الانترنت . هذا بالاضافة إلى ان الا ستقطاب 
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عبر الانترنت عادة ما يكون قور la‏ فالا ستجابه للإعلانات عن , الوظائف الشاغرة قد تأتی فی نفس 
يوم الاعلا ن عنها فی сна‏ انها قد تستغرق , اسبوعاً في ظل استخدام الصحف في الاعلان عن 
الوظائف الشاغرة. على الرغم من ان كتابة رقم الفاكس قد تحدث استجایة فور ية أبضاً في ظل 
الصحف . 

هناك العديد من الشر کات ت التي шы a‏ ان er‏ شبكة الأنترنت Lx:‏ = ح في استقطاب ما 
يل مھا من كفا еше‏ مٹال ذلك شرگة Boeing‏ عندما أن E‏ استقطاب ص۰ موظف بشکل سريع 
فاستمدخ عل N e Las‏ یک استقیلت ++ سير TSS SLAIN‏ اق اگ 
و ۱۹۰۰۰سيرة ذاتية خلال الثلاث شهور ٹم ازداد الرقم حتى ۰۰,۰۰۰ بعد مرور ستة أشهر. 

ألا أن المشكلة الأساسية المصاحبة لاستخدام شبكة الأنترنت فی الاستقطاب هي أن سهولة الاتصال 
عبر الشبكة قد يشجع بعض الأفراد الباحثين عن عمل ذوي مستوى الكفاءة النخفضة إلى التقدم 
لشغل الوظيفة ء هذا بالا ضافه إلى ان الا فراد قد يقدمون طلباتهم من مناطق جغرافية متباعدة لاتتفق 
مع طبيعة الوظيفة. !۷ ان معظم الشركات تستخدم حاسباتها الآلية في تنقية وتقييم السير الذاتية 
المقدمة . 


استقطاب المزيد من 93 5 العمل المتنوعة: Recruiting a More Diverse Workforce‏ 
لم يعد استقطاب المزيد من قوة العمل التنوعة مجرد مسئولية اجتماعية فقط » ہل أصبح ضرورة 
بسبب النمو المتزايد في أعداد الأقليات Minority‏ من العمالة وكذلك المتقدمين لشغل الوظائف من 
السیدات ۔ الأمر الذي دفع بالعديد من النظمات إلى استقطاب المزيد من قوة العمل المتنوعةء ولاشك 
ان ذلك یتضمن اجراء مجموعة من الخطوات الخاصة بإستقطاب العمالة كبيرة السن والأقليات وكذا 

السيدات» ويمكن الإشارة إنى ذلك على النحو التالی؛ 


„us (1)‏ السن كأحد مصادر توقير الکفاء ات: Older Workers as a Source of Candidates‏ 
تزايد اتجاه معظم النظمات إلى الاستعانة بکبار السن كأحد مصادر استقطاب الكفاءات اللازمة 
لا دام العمل » وهناك العديد من الأسباب التي تكمن وراء ذلك » منها ان هناك العديد من العمالة التي 
تقاعدت مبکرأً وترغب في دخول سوق , العمل ар, sli‏ إلى ذلك فانه في غخضون 
العشر سنوات القادمة سوف يتضاعف أرقام التقاعدین سٹنویا إلى ها ما يقرب الأربعة ملايين عامل : 
ھٹا يزى آحد الس جر افيين أن العديد من ملايين العمال الذين تقل آعمارهم عن Late lo‏ ان 

يجدوا ا مال الكافي لكي يتقاعدواء مما يترتب عليه دخول العمالة الذين تتراوح أعمارهم بين ۱۸و 
۵ عاما إلى سوق العمل وهذا سوف يدقع العديد من النظمات إلى الاستفادة بالطاقة الكامنة Gray‏ 
Power‏ لأمريكا من خلال تشجیع الإأفراد الذين هم في سن التقاعد على عدم ثرك المنظمة gill al‏ جه 
жый‏ استقطاب العمالة التقاحنة. 

ولکن هل من العملی إنتاجياً الابقاء على العمال کبار السن؟ Wy‏ جابة على ذلك تبدو Cy‏ 
فالتغیر ات العمرية في القدرات البدنية y‏ مستوی الذكاء و کذلك الشخصية جمیعها لها تأثير قلیل على 
ROPA EPA‏ نلیا التي تتطلب قدرات جسمانية. ونس الشئ نجد أن مستوی 
الانجاز الفکری والابداعی لا ینخفض نں بمرور الزمن ولكن تزداد معدلات الغياب مع مرور الزمن . 


nn anal اعم‎ 
و ار ا‎ арыр A 


Se er = ا ا‎ ok Deseo СУ a مه‎ miele ا ا‎ A جس‎ SRB == Eo neces 1111111111 an 3 0 ee x : کک‎ ۳ E al 
165 ا‎ x حا ا جک‎ Shee و رڈ‎ Dig Seow ance ا ا کید‎ КЫЫ СОГЫ i i ی ا وک‎ н =) ۱ В. 
А ИОНИ ПИСИП BD ЯСНЕЕ НИН Re СЕЗЕТ تت 5 وت طب انك‎ + : . 


EE 


ALTA‏ فا ا ین ام رجه و У‏ للملظمة уш‏ جة мй‏ ق درجۂ ولاء 
الشباب من العمال » بالإضافة إلى أنهم أكثر رضاء عن ظروف وظائفهم ومستوى الاشراف ويمكن 

تدريبهم أو إعادة تدريبهم بشكل فعال ٩ фа‏ في ذلك مثل أي فرد أخر. 
هذا ويتضمن استقطاب و جدب العمال گپار السن بعضص К‏ كل مصادر الاستقطاب السابق 
الا شارة الیها مثل الا علان غ أو مكاقب التو طیف. . الخء ولكن يوجد هناك اختلاف كبير حيث بتطلب 
الأمر بذل age‏ کبیر فی البحت عن هذه الترعية من العمالة» ولذلك فإن الهدف اناساسی هنا یتمٹل 

فى امكانية جعل المنظمة أكثر جاذبية لدیهم وهذا يتطلب ما یلی: 

| إعادة النظر فى سياسات الأفراد Zus Examine Your Personnel Policies‏ يجب التأكد من أن 
تلك السیاسات لاتشجع العمالة كبيرة السن على ترك العمل بالنظمة؛ فعلى سبیل JUN‏ قد یتسبب 
تقدیم حوافز منخفطة للعمالة المزكتة أو تشجیم سياسة التقاعد البکر أو عدم و جرد جداولن عمل 
مرنة في اعاقة استقطاب العمالة كبيرة السن . 

ب- تقدیم بدائل عمل مرنة Убай ‘Develop Flexible Work Option‏ یمکن للشركة ان تجعن جداول 
Jul‏ قصیرة йз Ley‏ وظروف سن تلك النوسية من العمالة» وهتالف بعض الشترکات انی تقد 
ya‏ دیات عمل Minishifts š ad‏ نتلاءم مع СЕМ)‏ لایر غبون فی العمل طوال الوقت . 

ج- إعادة النظر في تصمیء الوظائف Gus ¿Create Or Redesign Suilable Jobs‏ قامت شر که 
زیر و کس بإناحة الفرصة امام العاملین الذين تزداد اعمارھم عن ده سنة ولديهم عشر سنوات 
خدمة و کذا الذين تزداد اعمار هم عن ٠٥‏ سنه ولديهم عشرون سنه خدمة بإختيار وظائف اقل في 
مستوی الضغوط ولکن اقل في مستویات الا جور إذا ما رغبوا في ذلك . 

د- تقدیم Lbs‏ مرنه للمزايا والخدمات Offer Flexible Benefit Planes‏ ; فمثلا عادة ما یفضل كبا 
السن الا جازات الطويلة عن صغار السن . 

)۲( استقطاب السيدات والأقليات: Kecruiting Minorities and Women‏ 
نفس الاجراء الذي اتخد في ظل استقطاب الكبار السن سو ف بطیق , ایضا في ظل استقطاب 

السيدات والأظليات» بمعنى أنه يجب أن تضع المنظمات خطة شاملة بهدف جذب الأقليات والسيدات 
للعمل با لنظمة: وهذه الخطه قد تتضمن: اعادة تقييم سياسات الأفراد او اقتراح بدائل للعمل المرن أو 

. النظر في تصميم الوظائف ووضع خطط مرنة للمزايا والخدمات‎ sale} 
هذا وهناك أشياء محددة يمكن أن تقوم بها المنظمة لتكون ن آکثر قدرة على جذب الأقليات للعمل بها‎ 

منها أنه قد لايفي معظم هؤلاء الأقليات بالحدود الدنیا لستويات التعليم او الخبرة وعندئذ تقوم بتقديم 

مجموعة من برامج التدريب العلاجية لهم وهو ما قامت به كل من شركة Aetena Life‏ و Casualty‏ 


Some Other Recruiting Sources مصادر آخر ى للاستقطاب‎ 

قد تعتمد بعض المنظمات على مصادر غير تقليدية في استقطاب العاملین » فمثلا قد تجد ان ‚Балу‏ 
المتميزين قد يرغبون في العمل بعض الوقت في منظمات آخری ء гаа‏ و ضع 
جداول عمل مرنة لجذب هذه النوعية للعمل ole‏ ومن من أهم الفنات التي د يمكن التعامل معها فی دلك: 
الدر سین ورجال الشرطة ورجال الطافی 
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وهناك بدیل آخر يتمثل في الاستفادة بخبرات رجال القوات المسلحة المتقاعدين وبخاصة ذوي 
الهار ات المتميزة منهم с‏ و یمکن جذب هذه النوعية من العمالة من خلال الا علانات . واخیرا يمكن 
الا ستع انه بخبرات الأفراد العاقین Disabled Individuals‏ من خلال الا تصال بمکاتب ال صلاح 
والتأهيل بالو لایات لتر شیح ما تراه مناسبا . 


طرق الاستقطاب المستخدمة: Recruiting Methods Used‏ 
بصفة Rae‏ نجد أن طبیعة الوظيفة هي التي تحدد مصدر الاستقطاب الناسب» ففي الوظائف 
dal‏ با ol aod‏ ۰ من النظمات تعتمد على الاعلانات بالصحف؛ و۷۵ تعتمد على مكاتب 
التو ظف الخاصةء ло,‏ تعتمد على ترشيحات موظفي النظمة (الجماعات المرجعية). Lal‏ بالنسبة 
للوظائف المهنية والفنية فنحد أن 7۷۵ منها تعتمد على الاتصال بالجامعات والمعاهدء و۸۷۰ تعتمد 
على الاعلان بالصحف والجلات الفنية التخصصة و ЙҮ,‏ تعتمد على مکاتب الت ظف الخاصة. Lal‏ 
بالنسبة لوظائف البيع فتعتمد ۸۸۰ من المنظمات على الاعلانات بالصحف وتستخدم ۸۷۵ منها 
ترشيحات موظفي المنظمة Mo y‏ منها على مكاتب التو ظف الخاصة . اما بالنسبة للوظائف المكتبية 
فتعتمد على ترشيحات موظفي المنظمة (الجماعات المرجعية) وتلقی طلبات التوظف من الرشحین 
Walk- ins‏ وهو ما تعتمد عليه حوالي ۸۹۰ من النظعات : بينما يعتمد حوالي ۸۸۰ منها على 

الا liste‏ بالصحف و ۷۰ على استخدام مکاتب التوظف العامة. 
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طلب التوظف 3 الفرض من إعداد طلبات الت 25 Purpose of Application Forms‏ 
y — 1 за‏ الدي Ç‏ بمجرد أن تقوم بتجميع عدد من ا مرشحین لشغل الوظيفة فإنه يجب أن lg‏ 
يتضمن معلومات عن . عملية الا ختیار فيما بینهم ء وتعتمد معظم النظمات على طلبات التوظفه 
الستوی التعليمي | كخطوة مبدئية فی عملية الاختيار- بعض المنظمات قد تجري مقابلة قصيرة 
للفرد وسابقة خبراته . التصفيةالمبدئية-»ء ويعتبر نموذج طلب التوظف من أفضل الطرق 
ومهاراته _ وأسرعهافي الحصول على بعض العلومات الدقيقة والفيدة عن راغبي 
التو cah‏ فهي تتضمن معلومات عن العدید من النواحي مثل: مستوی التعلیم والخبرة والهوایات . 

هذا ویسهم استیفاء تلك الطلبات قي توفیر أربعة آنواع من العلومات» آولها: الحکم على بعض 
النواحي الجوهرية والهامة لدى المتقدمين ls‏ هل یتوافر لدی المتقدم Фла‏ یی التعلیم و الخبر: الكافي 
لا داع الو ظیفة؟ وثانيها: التو صل لی بعی النتائج الخاصة با لمعد لا ت amos!‏ لنمو ولقدم الفرد وما 
شی السمات الضر ورية التي يجب توافرها فی التقدمین لشغل الو ظائف الاداریة. وتالنها: إمكانية 
التعرف على درجة استقرار المتقدم اعتمادا على تاريخ خدمته السابق. ورابعها: استخدام بيانات 
a all‏ و الا دار یه متلاقد Лы‏ الا مر ان pas‏ ي ¿le = Š gail‏ اجایات 4 delia‏ عن الأسئلة التي 
والمعدات التي استخدهها الفرد و يفضل التعامل معها. | 
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نمادج التوظف وتكافؤ الفرص: Equal Opportunity and Application Forms‏ 
بداية يجب على المنظمة أن تدقق جیدا في wala‏ طلبات التو — التي تقوم بإعدادها كي تضصمن 


لي 
تو اففھا مع قوانين 38062 الفرص فيعض الأسئلة قد لاتكون قانونية في ظل تطبيق ый яй‏ الفيدرالية 
مثل السؤال عت بحي كوه سی ثفة والجنسية وقد تكون غير قانونية ایض فی , ظل تطییق 
قوانین معينة من قوائین الو لایات. . ولذلك بنظر إليها على أنها تتمار ض مع ما توصي به хы‏ افو 
ya ƏN‏ ألو ee ia‏ النظمة آن کت ا a‏ 
النجاح في الو ظيفة. 
من ناحية اخری » فان العدید من طلبات التو طف 31 ерее.‏ کی وی + قفي 
دراسة أجريت على ۰ ۵ نموذج من طلبات ال اتوظف ائضح | ن ۱۲ le‏ من الأسكلة الت سی 


وكوي اقرع ی رالية مثل السؤال عن الطول أ 4 Fr кек К‏ اللو y‏ 
الجنسية. ويمكن الاشارة إلى بعض الأسئلة التي ة قد تتضمن تمييز في المعاملة على النحو التالی 
> مستوى التعليم: ¿Education‏ فالعدید من نمادج التوظلف — عن تواريخ الالتحاق والتخر = 
ae‏ وی وهذا السوال و کی р‏ قانونیا ED‏ من خلاله الم صون ! ال سو 
+ سجلات الاعتقال pa Zus «Arrest Records‏ المحاكم على انه pale‏ ما تر فض التظمات فرشیح 
ena ene‏ , اعتق لهم » و لذلك La‏ ن السؤال عن ر هذه الناحية قد يعطي انطباعا سين | 
5 ی الأقليات 
+ الاستفسا ر عن بیانات الطواریٰ ‘aê i Notify in Case of Emergency‏ ن القانوني أن م تطلب المنظمة 
من التقدم دگز ‚мала‏ اثبیانات التي يمكن استخدامها e‏ حالة الطو | ¿Tia is)‏ الا سم و رقم التلیفو ن 
ان قارب اندم чш а‏ و م۷ بر ллы,‏ 
« عضوية بعص المنظمات ла ¿Membership in Organization‏ عضی النظمات قد تطلب من المتقدم 
АЗ‏ عضويته في النوادي و النظمات أو الجمعیات: pace a‏ ن تطلب المنظمة عدم ذكر بعص 
النظمات التي تظهر ديانة الفرد اه و طائفته | او مستوى إعاقته أو حالته ١١‏ لعائلية , 
+ الاعاقة الپدنیه Рун T Handi ¡caps‏ 7 عدم تو چیه اسثلة تتعلق بنواحي الا عاقه لدی التقد م 
أو аЙ‏ اش | التي سبق وان nal;‏ نها أو المكافا: ت التي حصل ыш‏ لعو Аа у олај‏ 
is‏ الحالة - ی «Marital Status‏ فيجب الا ١‏ يسال سويب Lac‏ ا اڈ ا b; “ш‏ 3% متزوجا As‏ ملد s!‏ 
ae en ea‏ سی үа‏ ای ا ne lite‏ نع 


= 


. 6 Yana 
يمتلكه أو‎ le, لشغل الوظيفة يسكن في‎ vail! يعد السوال سا او إذا كان‎ Housing محل الاقامة‎ 4 
بال يجار من قبیل التمبير ني المعاملةء حيث يعطي انطباعاً عکسیأ لدى مجموعة الأقليات وفی نفس‎ 


all wheat‏ کش سد 





WSs E O‏ تاد 
هذا ویراعی e гай Шы!‏ على معلومات تفصیليه عن بیانات القدمة بالتظمات السابقة نهیث 
تشمل: اسم الشرف ورقم تلیفونه وعما إذا كان قد ترك الخدمة لدیهم بشكل أجباري أء لا 
Involuntary Terminated‏ و غير ها من العلو مات التي تضمن التاکد من صحة ما يدلي به الرشح من 
بیانات . La Yh‏ الی ail‏ تحف أن يذرك الفرد بانه قد یتعر ش للفصل في حالة إدلائه بأيه بیانات 
شیر صحیحةء وأنه سوف يخضع لإجراء بعض الفحوص الطبية للتأكد من pe‏ تعا طية لأية اتواع 
عن a‏ ال اد الخدرة. 
الالتزام بالفصل في النزاعات القانونیة Mandatory Dispute Resolution‏ 
قد تلزم بعض المنظمات كل من يتقدم للعمل بها ان يعضر شهادة براءة من بعض القضایا 
القانونية التي تعرض لها وأن تكون بمثابة أحذ التطلبات الهامة للتوظف لدیها . فمثلاً Circuit «за З‏ 
City‏ جميع التقدمین للعمل بها بإحضار مثل هذه الشهادة وخاصة بالنسبة للقضايا القانو نية الر فو Ае‏ 
بسبب التمييز بین العاملین على أساس السن واعتبرت أن من یتقدم بدون مئل هذه المصالحة بعد 
استخدام طلبات التوظف فی التنبؤ بمعدلات relay)‏ 
Using Application Forms to Predict Job Performance‏ 
تعتمد بعض الشركات على طلبات التوظف فی تقرير أي المرشحين سوف يكون صالحاً لشغل 
ا مر شحین حیت نخر ي بعضص الدراسات У‏ حصائيه МУ‏ | لعا قة торы‏ 
al ¿pal ыды] — |‏ طلیات الت ДЬ‏ 
ب- مقاييس النجاح فی أداء الوظيفة. 
وفیما يلي امثلة لذلك . 


(۱) استخدام بيانات طلبات التوظف في التنبؤ بالالتحاق بالوظيفة: 
Using Application Forms To Predict Job Tenure‏ 

استهدفت احدی الدراسات تقلیل معدلات دوران العمل بإحدى شركات التامین الكبرى » Ena‏ 
اتضح ان معدل دو ران العمل آثناء اجراء الدراسة بلغ حوالي ٤۸‏ بين العاملين بالوظائف المكتبية ‏ 
وهذا يعني انه من بين كل اثنين من الموظفين يتم تعيينهم بالشركة يوجد احتمال 7/5٠0‏ الا يستمر 
أحدهما في العمل لدة ۱۲شهر أو أكثر بالشركة. 

هذا وقد Cy jal‏ هذه الدراسة على النحو التالی: 
أت аа‏ على طلبات توظف لعدد ۰ ۱۲عامل بالوظائف المكتبية من واقع سجلات شئون 

العاملين . 
ب- قام الباحث بتقسيم طلبات التوظف إلى فئتين من الموظفين هما: 


Ls da la 

Long Tenure Employees 44 موظفين استمروا با لنظمة فترة طو‎ ж 

Short Tenture Employees موظفین تر کو ا المنظمة بعد فترۃ قصيرة‎ ж 

وتوصل الباحث من خلال الدراسة إلى وجود علاقة ارتباط بین استجابات الرشحین- والدونة 
بطلیات التوظف- وفترة بقائهم بالمنظمةء ولذلك امكن الا عتماد على بيان ت طلبات التوظف في Ш)‏ 
پاحتمالات بقاء/ او عدم بقاء ال و ظف بالنظمة. 

هذا وقد توصلت الدراسة إلى عدد من الننائج التي تتفق مع الالتزام بتحقيق مبدا تكافؤ الفرص 
امام جمیع الرشحین: SUL‏ تحد آره ن بعض البئو د التي يتضمنها طلب التوظف مثل الحالة العائلية قد 
ينظر إليها على اعتبار آنها نوعا من التمبیز : و لگن , استطاع الباحث ان , یثبت أن مثل هذه الینود قد 
تؤثر على مستوی نجاح الفرد او فشله š‏ فی الو ظیفه : ولذا فإنه من الضروري آخذها في الاعتبار 
ضمن بدو ذ طلب التو ظف . 


)1( استخدام بیادات طلبات التو طف في шш)‏ بالإختلاس 
Using Application Forms To Predict Employee Theft‏ 

تعد حوادث الإختلاس والسرقة من أصعب الشکلات التي تواجه المنظمة أثناء التعامل مع 
المو ظفين « حيث تبلغ الخسائر المترتبة على ذلك حوالي ٦بلیون‏ دو لار سئوياء ولكن هناك العديد 
i‏ من الإختبارات الجيدة والتي يمكن الا عتماد عليها في التنبؤ بميول المرشح = نحو الا ختلاس والسر CAB‏ 
وتعد الا ¡Laa‏ رات المتعمقة للشخصية من أفضل الوسائل في ذلك ولكنها تستغرق الزيد من الو قت 
والجهد. 

ومن هنا فإن أفضل الحلول في التنبئ بالسرقة أو الإختلاس هو الاعتماد على طلب التوظف . ма‏ 
أجرى احد الباحثین دراسة على عينة م بن رواد متاجر السوير مار کت توصل من خلالها ان هناك 
ая:‏ البيانات المدونة بطلباتهم والتي تدل على احتمالات القيام بسلوك السرقة وال ختللاس مثل: 
عدم LAS‏ سارہ آو العیش منفرداً بعیداً عن الوالدین. 

وبالرغم Са‏ امكانية التنبو بپالسر 25 ۽ الا ختاٹس من خلال (мамы So‏ یس بطلبات التوظف : 
إلا أن هذا يتعارص مع مبداً تكافؤ الفرص ؛ فهناك بعض البنود التي ترغب المنه لنظمة في ذكرها بطلب 
التورظف الا انها لا ستطیع “ч ls‏ ى شدا Awy‏ انتهاکا Be.‏ الشخصية. - كفي احدی الدراسات اتضح 
أن شاك يعض الپنو حجم البیعات азый]‏ مقدار العلا وات النقدية التي حصل عليها الفرد 
ینظر (لیها الرشحون على أنها أقل انتهاکاً اسرارهم الشخصية عن بنود آخری مثل: حجم الخدمات 
الدينية المقدمةء و عدد مرات شغل الفرد وظيفة مدير باندار س АЛЬ‏ 


الخلاصه Summary‏ 
١‏ - يستلزم اعداد Мыз‏ الأفراد القيام ls‏ آنواع من التنبؤء الأول یتعلق بحجم الا حنی جات من 
الأفراد: والثاني == 1 all (a y‏ رجي اسن الکفاءات : Se a,‏ ككم العر Ма‏ 


الداخلي ا اماک اميسل A‏ ومن هنا فإنه لكي تتنبا بحجم الاحتياجات من القوى , العاملة يجب 
او لا تقدیر حجم الطلب المتوقع ды‏ السلعة او paxil!‏ ثم تحديد حجم الانتاج ج اللازم للوفاء بهذأ 





— لك 5 еч‏ خی ig pall‏ اا 


0 


الطلب» وآخيراً توضیح طبيعة الملاقة بين حجم lla Y‏ من القوی العاملة وتقدیرات 
الا نا ج . 

۲- بمجرد تفدیر حجم الاحتیاجات من القوى العاملة. فان الخطوة التالية تستهدف اعداد قائمة 
یالکفاءات الدربة والوهلة تأهيلا Lille‏ وهناك مصدرین للحصول على تلك الاحتیاجات» 
الأول داخلي من خلال الترقية والناني خارجی مثل الا علان بالصحف y‏ مکاتب التوظف 
والاتصال بالجامعات و العاهد والاعلان عبر شبكة الا نترنت وتوصيات موظفي المنشاة وفتح 
الباب لتلقي طلبات التوظف من الباحثين عن عمل. مع ضرورة الأخذ في الاعتبار أنه من غير 
القانوني التمييز في المعاملة بين العاملين بسبب الجنس أو العقيدة : أو الطائفة أو الجنسية. 

las -۳‏ التقصفية الا و لية للمنقدمین لشغل ДЫ У‏ من о ЈУ‏ طلب التو كفده وعادة ما يعتمد 
معظم yall‏ ون على هذه الوسيلة فی الحصول على , ما يلزمهم من بیانات تاريخية عنهم . علی iu}‏ 
حال » بإمكانك استخدام بيانات طلب التوظف في التنبؤ بمعدلات أداء الرشح قل الو ¿as Ë‏ 
فمثلا یمکن استخدام تلك البيانات في التنبؤ بمعدلات بقاء الفرد š‏ ا گی 
1 داء واجیاتھاء بالإضافة إلى احتمالات أن يسلك المتقدم لسلوك إختلاس أو سرقة. 

-٤‏ يؤثر تخطيط واستقطاب الأفراد بشكل مباشر في درجة التزا م الوظف نظرأ لأن مثل هذا 
الألتزام يعتمد على اختيار أفراد уй‏ افر ند یچم الاستعداد والقدرة جلى أداء وأجبات الو ظيفة » 
وكلما زادت الحاجة إلى كقاءات مؤهلة تاھیلا عاليا كلما زادت معايير الإختيار التي يمكن 
الاعتماد عليها في الفاضلة بين المتقدمين لشغل الوظيفة» وعادة ما يبدأ الاختيار بإجراء إختبارات 
ومقابلات التوظف والتي سوف نتعرض لھا في الفصل الخامس . 


أسئلة للمثاقشة: Discussion Questions‏ 
في ضوء دراستك للفصل الرابع أجب عن الأسئلة التالية: 
-١‏ قارن بين الصادر الختلفة التي يمكن استخدامها قي الاستقطاب؟ 
— ما نوعية العلومات التي يمكن أن يوفرها نموذج طلب التوظف؟ 
۳- ناقش كيفية تطبيق قانون تكافؤ الفرص على أنشطة الاستقطاب وتخطيط القوى العاملة؟ 


Individual and Group Activities إنشطة فردیة وجماعية:‎ 


А من خلال العمل بشكل فردي أو من خلال مجموعات حاول تصمیع تموذج طلب توظف‎ - ١ 
مدير تسویق كما هو موضح بنمو ذج وصف الوظيفة في شكل (۸-۳) بالفصل الثالث . ثم قارن‎ 
بين نماذج التوظف التي تقدم من الأفراد والجموعات: ووضح آهم البنود التي يجب الغائها من‎ 
تلك النماذج بسيب تعارضها مع قوانين تكافؤ الفرص؟ وهل توجد هناك بعض البنود التي لم‎ 
تذكر ويجب استگماتها*‎ 


سے هرن خلال العمل بشگل 3 adhe ea‏ هرن ma,‏ مجموعات ‘ تناول са de paña‏ أصضلانات التو ظف BERN,‏ 
بجر añu, Ma ai! Sunday ъ2)‏ فى لبة تلك الإعلانات ll [A‏ اعد المذكورة بهذا الفصل . لگ کے 
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المتحدة عن احصائيات مكتب العمل . اعتماذاً على المعلرمات المنشوزة بياتين المجلتين : تنبا‎ 
الا یس‎ 2а Дъ ال‎ SIE as الضس‎ es dl نوف سوک‎ 
EA 

-٤‏ من خلال العمل بشكل فردي او من خلال مجموعات : قم بزيارة للمكنب المحلي لشنون 
التوظف بالولاية» ثم عد إلى الفصل لمناقشة التساولات التالية: ما هي آهم أنواع الوظائف التي 
يوفرها المكتب؟ وإلى أي مدى تعتقد امکائیة الاعتماد على الکتب كمصدر جيد لتوفير الكفاءات 
الفنية والمهنية والادارية؟ وما هي المستندات التي يجب على الباحثين عن عمل تقديمه إلى المكتب 
قبل فحص الطلبات المقدمة؟ 
البشرية لتحدد الأنشطة التي تعتمد عليها الشركة في استقطاب المزيد من قوة العمل التنوعة؛ ثم 
قارن بین مختلف الأنشطة التي تمارس في المنظمات الأخرى؟ 


تدر سب تجر سی Expriental Exercise‏ 


)101 بالإحشاجات من العمالة Forecasting Personnel Requirements‏ 
تعد مستتفی Park General‏ من lig!‏ المستشفيات التي تقدم الرعاية الصحية في احدى المناطق 
السكانية شبة الحسم یلد وتبذل la)‏ الستشفی قصاری جهدها لتحسین مستوی فعالية التكلفة في 
الرعاية بالریض . هذا ولقد تقدم |ليك مجلس مديري العموم بان Las‏ بالاحتیاجات من ¿ia‏ 
التمویض خلال العامین القادمین : وفیما يلي معدلات دخول الرضی في ALI‏ إلى الستشفی وعدد 
الرضی لكل Yb edits pes‏ ضافة إلى التنيؤ بالا نتاجية الستهدفة ۲,۳ مریض لكل ممرضة بعد 


عامين من الان . 
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ETE ۴‏ 
المز ضات تاركي الخدمة 
المرضات الفصو لات 


والمطلوب: من IS‏ ل العمل في فرق صغيرة Yh LG‏ حتیاجات من sill‏ ی العاملة للسستشفی من 
خلال АУ‏ على التساؤلات التا لیة؛ 


oly -۱‏ على معدلات الدخول أو الإلتحاق ء ما هو عدد المرضات التي تحتاجه الستشفی يعد العامبن 


القادمین؟ 

؟- بناء على معدلات دوران العمالة ما هو عدد المرضات التي تحتاج المستشفى إلى احلاله خلال 
العامين القادمين؟ 

۲ مع الأخذ a‏ الاعتبار الا جابة على السؤالين الأول والثاني» ما هو عدد الممرضات التي يحتاج 
القسم إلى استقطابهن؟ 

| الوا eae‏ ل اية مقترحات من جانب الأفراد يحب 

أخذها في الا عتبار 


Case Application ¿abad خالة‎ 


البحث عن الأقفراد 
Finding People Who Are Passionate About What They Do‏ 

تعد شر که Trilogy Inc‏ من الشر کات الرائدة في مجال انتاج البر مجیات )3 تحقق ارپا ح تتراوح 
ا وخ ا ون دو و تفخر أنه لشر 45 بان لها كتافة از دس متمیژ و заа‏ ڪل 

بعض الأنشطة غير العادية في التعامل مع بيئة عالية المنافسة 

ی ا اا sr AT‏ 
عض الرحلات إلى بعض الأماكن مثل نوادي الرقص بالدينةء وتمشياً مع لا خ الشرف «уш‏ 
ise ыы‏ دہ لقوري في تدرب المامين» , sh,‏ عليه م قد برقا ری . لعدة 


tte tee een‏ مد مم میم ہو موق دم سوه ope ce io‏ سس A ee et HE = š S STAs‏ ہہ یش 
اذ ات | الد نے IA a baer ath cies ca tie oe SPE eat ee a‏ اپ ا ی EN аа one‏ ا بو S ca Ree, с‏ 
اذ ارت Gee eet ay!‏ ا ارا ا ا КН‏ ا A A‏ 


ولكن اقترح Jeff Daniel‏ مدير الاستقطاب ضر ورة الیحث عن الأفراد الذين تربطهم علاقة قوية 
بالوظيفة الشاغرة» وبناء عليه استقطبت الشركة ٠٠١‏ فرد مدربين منحتهم مسئوليات كبيرة واتاحت 
لهم قدر كبير من الحرية» حيث يرى 10٥ Lie‏ احد المديرين التنفيذيين ان الأفراد هم أهم شئ بشركات 
البرمجيات وبالرغم من ذلك قد لاتعطیه الأهمية الكافية 

هذا و تبحث الشركة على العمالة الملائمة في ضوء رسالتها؛ ویلتزم القائمون على الا ستقطاب 
cells‏ حیث تستلزم توافر las‏ دنی من مستوی الخبرة في مجال الوظيفة ندی احد الأقسام 
التخصصة فى علوم الحاسب الالي وا ن یتوافر ندی الفرد الاستعداد والقدر رو على اداء ء واجبات 
الو ظیفد. 

من ناحية آخری يقوم الایرون في مستوی الا دارة العلیا بإجراء الجولات الأولى من مقابلات 
التو ظف : ثم يختار أفضل المتقدمون ليقضو ا زيارة قفصير 445 Austien‏ تغرف ca,‏ 
وعادة ما lay‏ اليوم بعقد مقابلات وينتهي بتسلق الجبال . 

وفي عام ۱۹۹۸ قام Triology‏ بتقييم 5٠٠٠‏ ١سيرة‏ ذاتية وعقد ۰۰۰: مقابلة ورشح 65٠‏ فرد 
Y‏ جراء القابلة: عين منهم ۲٦٢‏ من خريجي الجامعات وهو ما يزيد عن ثلث العمالة الموجودة ندیه 
«ull.‏ بلغت تكلفة التعیین ۱۳۰۰۰ ذولار. 


الأسئلة: 
فی ضوء قراءتك للحالة السابقة اجب عما يلي: 

۱- حدد بعض أساليب الإختيار التي اعتمدت عليها شركة Trilogy‏ في جذب الکفاءات؟ 

Y‏ ما هي خصائص الثقافة التي تميز شركة Trilogy‏ والتي كانت سبباً في جذب الكفاءات للعمل بها؟ 

۳- هل تعد شركة Trilogy‏ بمثابة عنصر جذب لك للعمل بها؟ و اذا؟ 





المصل الخامس 


إختبار وإختيار الموظف 


Employee Testing and Selection 








الأهداف السلوكية: Behavioral Objectives‏ 
بالإنتهاء من دراسة هذا الفصل سوف تكون قادرا على أن : 
< تصف عملية الإ ختيار بصفة عامة وتشرح في نفس الوقت أسباب أهميتها . 
ә‏ تحدد المفاهيم الأساسية الستخدمة فی إختبارات التوظف والتي تشمل الصدق والثبات: ۷۵ 
-lidity and Reliability‏ 
« تناقش أربعة أنواع على الأقل من الإختبارات المستخدمة في الحكم على المتقدمين لشغل 
الو ظیفة . 
٭ تشرح مزايا وعيوب مناقشه العلومات المتعلقة بالتاريخ الوظيفي لفرد؛ باللإضافة إلى 
الخدمات المعلوماتية التي يمكن تقديمها للأفراد قبل التوظف . 
محتويات الفصل Chapter Outline‏ 
يحتوى هذا الفصل على الثقاط التالية: 
ж‏ عملیه ال ختيار . 
٭ المفاهيم الأساسية لاختبارات التوظف . 
٭ النواحي الأخلاقية والقانونية ومدى العدالة في اختبارات التوظف . 
ж‏ أنواع اختبارات التوظف . 
٭ عينات العمل ونماذج المحاكاة . 
٭ أساليب أخرى للإختيار. 


ونتناول كل نقطة من النقاط السابقة على النحو التالی: 
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وهذا يتم باتباع الأساليب التي سنذكرها فی هذا الفصل مع ملاحظة اننا سترجم إلى فن الق بلة 
الشخصية في الفصل السا ذس . 

اذا يكو ن الحرص في الإ ختیار Why Careful Selection Is Important ln La‏ إن ,158 الا ختیار 
هام لأسباب ثلاثة ھی أولا: أ ن أدائك الشخصي يعتمد جزئياً على مرؤسيك . فالوظفون ذوی 
з‏ رات الجيدة سوف يقدمون خدمة أفضل لك وللشركة والعكس Y‏ صحيح . . ولدلك فيجب معرفة 
هؤلاء من أ ppl asl i‏ فى اتععل الفعلي. وهو Lael‏ "هام لسبب آخر وهو أن توظيف 
pasa‏ مسب سر jp AMS‏ لي узено‏ ) و أكثر وتضل 
ونفقات الحركة والسقر ¿ll‏ 
الأبعاد القائونة للتجاواز في عملية الإختيار: 

LaS yl‏ ر الجيد بلزم آن se Lala Le! aay‏ القانو نية الترتبة على التجا لتجاوزات التي یمکن 
ان تحدث فى عملية الا خنیار : لسبب رئیسی- گما عر ضناه فی الفصل الثاني- al E‏ ات 
المحاكم والتشریع الخاص з,‏ ص التو ظف اللمتساویيةء تفر ض . ارا ج وھ Ан‏ 
الا ختیار لضمان sac‏ اد خلال بالحقوق التي يكفالها القانون لطائفة أو جماعة معينة. و گذلك فار 
العاکم تجرم آو 15 الدين يعس لديهم مستخدمون ر а] alar‏ قات شڈ ام ЧҮЧ‏ ت Aal уэ!‏ مب 
يسهل لهم دخول منازل لزاولة أعمالهم الإإجرامية التي اعتادوا علیها . 

did ләл‏ ليذه ال لحوادث متل pa)‏ فی شقة سيدة حاول التهجم علیها) . ووجد أن الاهمال | في 
عملية الانتقاء هو السیب الحقيقي فی اصاية سكل هذه السیدة. وفي حالة آخری ثبت آن مستخدماً له 
سابقة جنائیه قد تورط في فتل صبي وعان يجب الحذر منذ البداید. 

و ذه الزيادة فی عملیات الا les‏ الانتقائی يجب أن تو HE сай pa‏ الا تفار قانه ليس من المعتاد 
у Pest sa D SE‏ وی Few‏ او سرب EA‏ 
alla gall, Al‏ يجب اتیاعها لكي تحمي نفسك من استخداء и"‏ بشکل فيه همان 
ie‏ 
۱- دقق فی کل البيانات ДИ‏ يقدمها التقدم للعمل في طلبه وخصوصاً في الفجوات الوظيفية التي 

I | . ن بلاتفسير معقول‎ S: 
لا ع‎ gh ا ہے تسد سیت والعمل السابقين له مع فحص شهادة‎ 

لواساء 28h‏ 443 ممکنة. 

۳- احتفظ JS‏ السجلات والمعلومات الئي حصلت Lyle‏ بشأن الستخدم في أثناء کل مرحلة من عملية 


n 4 Lš 2 | s] Е m E E 0 ae ۱ | бх x |‏ لکوت ° 
z! ۱ ее‏ ختیار وارفض المستخدمين الدين BE‏ طلباتهم به معلو مات طئة فی طلبهم او ag!‏ سجل 
Comas‏ إجرامي يكون ضارا بالنسبة للوظيفة эй‏ البحث . 





See aie aca 
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وقم با جراء توازن دقیق بين احترام خصوصية آسرار التقدم وحاجة الا خرین لعرفته 
- اتخذ الا جراءات اللازمة إذا نشأت أي مشاکل . 


وعلی الرغم من أن معظم التاس لایعطون بالطبع خلفیات سيئة عنهم فان معظم الشر کات 
ستجري نوعامن الا ختبار في هذا الشان بالنسبة للمتقدمین للعمل . وهذا من المکن ان یکون نافعا في 
التحذیر الستقبلي فضلا عن ان الاستبیان من المکن أن يكون مفیدا في هذا الشان . 

وهناك مراکز لتقويم الأداء تعد بمتابة وسيلة آخری للکشف عن هولاء التقدمین من خلال سلسلة 
من التمارین التي تحاكي الحياة الحقيقية. وتتم ملاحظة الأداء وتقییمه من خلال col pad‏ ثم يتم 
فحص هو لا ء النقدمین عندما یعودون إلى اعمالهم . وکامثلة لهذه التمارین فان هناك شبیه لا يوجد 
فی تمارین كرة السلة وكذلك الناقشات الجماعية. 





Î Аш‏ سک لف РРО‏ رات عينية تعبر عن الستوی أكثر 
من غیرها. فمثلا اختبار الطباعة و الكتابة على الآلة الكاتبة هو معبر عن الستوی قي الهنة تقر یبا 
ولکن لاتوجد علاقة تقريبا بين الأسئلة التي تطرح في اختبار ما والسلوك؛ وهذا ما یحدث في 
اختبارات الشخصية أو بالانجلیزية Personality Tests‏ فمثلا فی (شکل 1-0( فإنه يطلب من الشخص 
أن ينظر إلى شكل ما ويكون انطباعاً عنه ومن خلال تحليل هذا الانطباع يمكن إعطاء فكرة عن 
شخصيته وسلوكهء و في اختبار كهذا من الصعب أن تقول أن هذا الاختبار صحيح أو أنها تقيس ما 


صدق الاختبار أو ما يسمى بالانجليزية Test Validity‏ وهي تحاول أن تجیب على سؤال هو "ماذا 
يقيس هذا آلآ е" las‏ 

ولکی نحدد ذلك هناك ما يسمى ب صدق المحتوى Content Validity Pi‏ و 155 صدق المعيار 
أو Criterion Validity‏ ونعرف صدق المعيار Jah‏ على اخ اور فتك га‏ بیلون بلاء حسما قي 
اکنا ر ды‏ ها li‏ مرف А Sy‏ ی dZ‏ في UBA‏ 

Ыз ال‎ cl Shey yal Hole tne fig ee 

وهكذا فان صدق الاختبار Test Validity‏ فی تعريفه يعني هل الاختبار له علاقة وطيدة بالمهنة؟ 
ويجب أن يكون اختبار الاختيار Selection test‏ صحيحا من هذه الناحية. وبدون ذلك لايوجد سبب 
و مبرر منطقي للاستمرار فى العمل ka‏ هذا الاختبار . وفي اختبار الاستخدام أو التشغيل هناك 
طريقتان لكى نبين صحة الا ختبار هما: الصدق العياري او Criterion Validity‏ والا خر الصدق في 
الحتو ی Content Уайдйу‏ و ellis‏ شیع ثالث وهو صدق التر کیب Construct Validity‏ وهو مستعمل 


على نطاق ضیق 


إدارة الموارد البشرية yee‏ چا 


Criterion Validity صدق المعيار‎ 

و شي توضح أن او alll‏ اکم bis‏ نتائج حسئة فی الا ختبار ر هم أيضأ سيؤدون بشكل ممائل فی 
المهئة المسئدة إليهم والعکس Sally‏ 

وهکتا قان | ولك الذين يحققون ماه ا ий фс дез Аный‏ وفی ي القیاس 


اس تستخذ مك هنا ۳ КУ Е‏ ع و شی تع 4 uk үшү‏ مار کن ant: і‏ 


شكل (۱-۵) 
عبنة 9511 г‏ صورة dual Al‏ 
بمعنی كدف تقر قذد الصورة 





صدق المحتوى Content Validity‏ 
ونعني به آن الاختبار يشكل عينة عادلة لحتوی الهنة. وذلك من اختبار المهام والسلوكيات 
المطلوبة في مهنة ما وانتفاء بعضها بشكل يوضح ذلك . فمثلا اختبار АГУ!‏ الكاتبة يستخدم لاختبار 
شخص في هذه الناحية بغر كى تشفیله فاذا ما کاع محثو ی اختبار الا لة الكاتبة УЛАА‏ للمهنة فاننا نقرل 

ان الا ختبار صحیح من جهة الحتوی . 
وهذا آمر يبدو سهلا نظرياً ولکن آصعب عملياً فمثلاً وضع عينة عشوائية و شامنه في نفس الو قت 
مع إعطاء نفس ظروف الهنة فهو أمر لیس سهلاً دائماً. ولهن كثيرة فان اثبات صحة الامتحان 
و صحه معی ره يجب تو ضيحها ا جیدا. 
تبات الا ختبار وهو مایسمی بالا نجلیز یه وب و Lad‏ يستخدم علماء النقس هدا التعبیر ودلك 
للدلالة على أن هذا الاختبار إذا 28 نفسه أو اختبارات ممائلة له مع نفس راد على أوقات Q‏ 
فإنه سیعطی تقر ييا نفس النتائج وا ما رگزنا على محتوی الا تیار فان الا ستجابات للعناصر 
التشابهة من الاختبار ستكون تقریبً واحدة. فمثلاً إذا حصل شخص على ۹۰ في اختبار ذكاء يوم 
الاثنين ثم على ۱۲۰ عندما امتحن يوم الثلاثاء فإنه لن تكون هناك ثفة في مثل هذا الا ختبار . و هناك 


QA)‏ طرق pre‏ لتقدير ذلك فمثلا يمكنك أن تقدم نفس الاختبار إلى نفس الاشخاص على فترتين من 
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ес‏ مقار نه النتائج ج في الزمن الأول A‏ الزمن الثاني وهذا - تقدیراً Р.‏ الااختبار مرة 
use‏ ما يسمى Retest Estimate‏ أو يمكنك أن تجري اختباراً ثم اختبار Ll,‏ حسب ما يقدره 
الخبراء وهذا يعد تقدير شکل مکافیئ Equivalent Form‏ 

كما أن الحتوی الداخلي وتكوينه هو أمر هام . فمثلا لو كان لديك ٠١‏ عناصر في الاختبار 
ويفترض انها تقیس اهتمام الشخص بالعمل خار ج المكتب ثم نقدم الا ختبار ونحلل احصائیا درجة 
الا ستجابة لكل هذه العناصر العشرة وهذا یعطینا صورة عن الواقعية الداخلية لالاختبار ويشار إلى 
ذلك بأنه تقدير داخلي مقارن وهكذا فان المحتوى وتكوين الاختبار هو سیب وجود أسئلة كثيراً ما 
تبدو ظاهریاً كأنها مكررة في نفس الاستبيان أو بعضها. 

وتوجد أنواخ عديدة مستعملة لا خنبارات تعطي لطاقم العمل وهی تشمل اختبارات ذكاء 
واختبارات لقیاس القدرات البدئية واختبار لقياس القدرات والشخصية. 


مصادر عدم الاعتمادية Sources of Unreliability‏ 
ما الذي يجعل اختبارأ بعينه لايمكن الاعتماد عليه؟ تخيل مثلا أن dial shal‏ رأ في مادة الاقتصاد 
ثم بعد فترة tas Sus tst‏ باکت ارم ¿ هناك تغيرات die‏ في الدرجة. فهنا ك ding sh‏ 
مصادر للخطاً يمكن أن تفسر هذا أولا آن هناك اختلافاً في مادة الأسئلة فمثلا الاختبار الأول يركز 
على فصول ۱ ۳ ٥‏ ۷ بينما يركز الثاني على فصول ٢‏ £ , ۵ ۰ ۸ او هناك سو الا ١‏ واگ 
لايركز على قياس yal‏ مطلوب АГЕ lolo‏ هناك احتمالات في الفرضن , واتجاهاتها للشخص فمثلا 
قد يكون الا ختبار مملا وعسیراً بحيث يجعلك تجيب على الأسئلة بشكل عشوائي (ويحدث هذا كثيراً 
في الامتحانات النفسية التي كثيرأً ما تسبب مثل هذه الإستجابة). وثالٹاء يمكن أن تكون هناك 
تغيرات بسبب ظروف الإختبار» على سبيل ШШ‏ ان نکون الحجرة بها ضوضاء كثيرة. وأخیرآء قد 

تكون هناك تغيرات في الشخص الذي يجري الاختبار Es,‏ ن يكون الشخص قد ذاكر أكثر أو نسي 
д де‏ قورف دا الؤاجية رقي ag Peal aber‏ أن EEE‏ 
محتوى الا ختبار وواقعيته والاعتماد عليه (وسوف تناقش جوانب الاعتمادية والصدق فی هذا 
الفصل) . 
كيف تقيم مصداقیة اختبار؟ How To Validate a Test?‏ 

اي Дын‏ امتسان Ca ll‏ پک ساد اس عیعا في Scan‏ ما الذي يجعل اختبار المهارة 
الیک نيكية سا لحا اد ختیار ر ميكانيكي؟ إن الإجابة على مثل هذين السؤالين تنبع من حقيقة کون مثل هذه 
الاختبارات هي عينة تكشف عن كيفية أ داء هؤلاء المختبرين . وهكذا فان الطلاب الذين یحققون 
درجات عالية يجب أن يكونوا على هذا القدر من المستوى في الكلية وكذلك في حالة اختبار 

ولكي یکون дры‏ ال تیار تفع فان الستخدم بوب آن بكرن متأکداً من أن الدرجات في مثل هذا 
الاختبار سوف تكشف عن الأداء ة في الهنة: وبعيا رة آخری فانك يجب أن تفیم الاختیاز قبل استعماله 
SL‏ من ارہ وق اوت Pp Le‏ لعپار أداء Sigh)‏ وبكلمات أخرى معيارية الا ختبار 
صحيحة. وهذه العملية تتطلب خبرة من علماء النفس مع تنسيق من قسم ا موارد البشرية ومهمة 


257 ЕЕ ها وا‎ ОЕ CE SST BS 
EEE ЕЕ z BE = = = Pree Ss 


E 


om = ES 
Er е ie x کی مو‎ 


23131 الموارد البشريك 
ay‏ الباشرة هي توضیح وصف المهتة ومتطلباتها حتی تکون التطلبات البشرية للمهنة ass‏ 
أداؤها ومعاییره ومستویاته واضحة للإخصائي النفسي وتتکون لن عملية التقييم من خمس خطوات . 
ولكي يكون اختہار الا ختیار lass bal‏ ن تكون الدرجات الموجودة فی Ass Yl‏ ر متوافقة مع نوخ 
الأداء فی الوظيفة وهذا يتطلب خمس خطوات هي: 

)١ )‏ تحليل الوظيفة . 

(Y)‏ اختیار الاختبارات. 

. إجراء الاختبار‎ (r) 

ae ۱‏ انیت الا ختیار ءالمعايير . 

) 


۵) تقييم الا 


ولنبدا بالخطوة اولي وشي Juas‏ الو 44:4 Analyze The Job‏ 
وذلك بكتابة وصف ومواصفات الهنة والمهارات اليشرية التي تتطلبها مثل: هل مطلوب عدوانية 

لت الا tas‏ ال rally ib oY)‏ راكبورةة هل ЫДЫ Wa дыбы‏ الال علی القجاح قی 
المهنة؟ ومستويات ЕЯ:‏ تسمى „шал‏ . ویجب التركيز على المعابير اذر تبصه بالإانتج (الكمية- 
الجودة- الخ). والبيانات الشخصية (التغیب ؛ مدة الخدمةء الخ) والتقديرات (اداء العامل من خلال 
مشر فين عليه). وهناك افراد يختبرون صبر j|‏ لعامل وما ]13 كان یستخدم يده اليمنى في العمل 
لس ام . وبعض المستخدمين Las оя y‏ في اختيار امور ثائویة وتجاهل jules‏ الاداء المهمة. 
فمٹلا فی دراسة ضمت ї\Ү‏ مستخدما لش а AS‏ واستغلال للغاز y ia ll dr y‏ علاقه بين 
بطارية الا ختبار ومعيارين للاداء وهما مار لاج ааа‏ رات می ¿s‏ 
تكن فی الواقع مثل هذه العلاقة التي ظنوف 
الخطوة الثانية:- اختیار الإختبارات Choose Your Tests‏ 

اختر اختباراتك: فيجب اختيار الاختبارات التی تعتقد أنها تقیس النجاح في الهنة وها الاختيار 
يكون مبنيا على الخيرةء و البحت السابق e‏ وافضل التوقعات. وبدلا من اختيار عدة اختبارات قم 
بدمجها فيما يسمى مجمع اختبارات بهدف قياس العديد من القدرات والاستعدادات كالا نفتاح : 
والقدر: الحسابيةء وما هي الا ختبارات الفضلة وهنا یفضل الرجوع إلى خبير نفسی فی هذا ЖЕ‏ 
الا ان هناك خدمات متوفرة fie‏ مصادر التقييم Psychological Assessment " all‏ والتي تطیع 
اختبارات يمكن توفيرها لمن يريدون الاستشارة في هذا الشأن ؛ رسس A G pas Tia qa‏ 
لأي فرد يرغب في شرائھاء ولكن هناك العديد منها والذي لایتوافر الا لن يستطيع تطبيقه بكفاءة . 

هناك بعض الشركات التي قد تطبع إختيارات التوظف وتتيح امكانية استخدامها E‏ فرد وبغضص 
النظر عن مستوى كفاءته في استخدامهاء مثال ذلك اختبار شركة Wondelic Personnel‏ فهو لا يفيس 
فقط مجرد القدرات العقلية Intellectual Capacity‏ و لكن تو فر العديد من الا ختبارات التي تفيس 
المھارات الفنية والاستعدادات والاهتمامات. . الخ وهو ما يوضحه الشكل رقم .(Y-°)‏ من ناحية 





الفصل الخامس : إختبار و إختيار الموظف 


أخرى تستخدم شركة Sunrise‏ العديد من الاختبارات الخاصة بالتوظف مثل اختبار المهارات الكتابية 
واختبار القدرات البيعية عبر الهاتف واختبار القدرات الادارية وامكانية الخدمة واختبار مهارات 
بناء الفريق . 

وهناك شرکات Wondorlic Jia‏ تطبع اختبارات تشغيل كما تشمل اختبارات للمھارات الغنية 
(شكل ۲-۰) وتتنوع الا ختبارات حسب الأغراض مثل اختبارات التسويق عن بعدء واختبار المقدرة 
الادارية واختبار البیعات واختبار القدرة الخدمية واختبار القدرة على العمل مع فريق. ولکن 
و جود مثل هذه الا ختبارات الجاهز ة لايعفيك من محاولة البحث عن العمل التاسب لك خصوصاً في 
کل الا تجاهات العملية و الأ خلاقية. 


الخطوۃ الثالثة: إجراء الاختبار Administer Test‏ 

والان قدّم الاختبار الختار إلى الستخدمین وهناك صنفان: اما آفراد قد بدآوا العمل بألفعل ویراد 
معر 23 ادائهم مع الاختبار ویسمی بالانجليزية Concerrent Validation‏ أو افراد لم يستلموا العمل بعد 
و یسمی بالانجليزية Predictive Validation‏ ویکون عمل هؤلاء وفقا للتقنیات الخاصة بالا ختبار 
الکو فر:. ویمکنك أن تحدد ША‏ مدی مصداقية الاختبار للحکم علی آداشهم في العمل. فمثلا يمكن 
اجراء اختبار على نظام Crawford Test‏ وا مقارنة بعد مضي "شهور من حيث كمية الانتاج والتالف 
لدیهم . 

وفي الصدق التنبزي Predictive Validation‏ يتم اختبار التقدمین للوظائف قبل تعيينهم ٠‏ ثم یتم 
تعيينهم فقط باستخدام أساليب الاختبار الكائنة ولیس نتائج الاختبارات الجديدة التي تطورها. وبعد 
قضائهم بعض الوقت في الوظیفه : عليك قياس ادائهم ومفارنته بدرجات الا ختبار التي سبق 
حصولهم علیها . وبعد ذلك يمكنك أن تحدد ما إذا کان أداؤهم فی الاختبار یمکن استخدامه للتنبؤ 
بأدائهم الوظیفی فیما بعد ام Y‏ 
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الخطوة الرابعة: هي إيجاد العلاقة بين در جات الاختبار وبعض معاییر الأداء Cus‏ تبحث العلاقة 
بينهما والطريقة كذلك عمل lemas!‏ من خلال: 


)\( الدرجات في الأختبار ist ela Y (Y)‏ العمل . رر ںیسا 


إدارة الموارد البشریة o Da Da‏ رر PPR‏ 
فإذا كان هناك ترابط فينكن عمل ما يسمى خريطة التوقع للأداء 4 Yu‏ نجليزية expectancy‏ 
ИР oe ase”‏ و А‏ وي ل سے ہے يديد درجاتهم في 
Are‏ ر ففي المجموعة الأولی مثلا نجد الحا да‏ على A Kasi‏ ی الا suis‏ بليها نا =„ 
لو هكذا . ثم نحسب نسبة الاداء العالی : لت مب داد تس LAA‏ گی شکل 
4 = 
وهكدا فان شخصاً يحرز ۹۷ لديه احتمال أن يكون ذا أداء عال في مجموعة ال - الاعلی : 
aclalal ۸۲۰ Lay‏ ي الخمس (ي-) الادنی bein‏ تحد а ЫЙ] al yb‏ اتکی ¿jaca йн‏ لادی 
تكون لدية فرصة تعادل ۰ أن يتم تصنيفه ضمن 25 مستویات الاداء الأعلى. 
الخطوة الخامسه:- إيجاد العلاقة من حيث صحة الا ختبا ر بالتجربة أي أنه قبل البدء في وضع 
الا зш‏ ر Uber‏ فيجب علینا تجربة دنك على عينة آخری من العاملین وهوما يسمى Cross Validity‏ 
وال جراء الذي نستعمله لبیان صحه الحتوی یختلف عن ذلك الذي يستخدم بیان صدق العیار كما 
وصف في الخطوات من ۵-۱ حيث أن صدق الحتوی ترکز على التقدیر . وهنا فان التحلیل الوظيفي 
بنفذ للتعر ف على gles‏ کیات ت العمل الطلو بة وبعد ذلك تأخذ عينة من هذه السلو کیات وتدمج مع اختبار 
يكون محتواه صحیحا y‏ لناخذ مثلا لذلك ë‏ وخر اخثیار الا لة ko‏ الاختزال . tus‏ أنه Аце fig‏ 
متکامنة للسلو GUS‏ الفطية التي سكن ملاحظتها من sa‏ امقر“ ویتحدد صدق العیار من خلال 
الخطو ات الخمس السابقة . 
درجات الاختیار 


AA 32 ese Ra و یور سر ھت وا ا ا‎ eg eae کت سے‎ S sas: Е 
EN 1 53 2 > zx EEE : 2 = Е ie a و و‎ : Hr Fr == аран: سر‎ aa гох 
Es 7 1) ее a Ж С L ЖИ нае ар RR a ا‎ qa 
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БЕ 
شكل ۳-۰ خريطة التوقع‎ 
Testing Guidelines بعص الإرشادات لإستخدام الاختبارات:‎ 
اساسية لإ جراء الا ختبارات وهي:‎ as je هناك خطو ات‎ 
استعمال الاختبارات كشئ مكمل وليس یت اتا ات في لدعم تقنيات أخرى فالاختبارات غير‎ -١ 


معصومة من الخطاً وفي أقضل الحالات Li‏ لی y 8 о‏ تفید عادة لی تحدیدالفاشاین 
فى مهنة ما اکثر a‏ ممأ تحدد النا جحین . 


< 


= 


تا 





т 73‏ الفصل الخامس: اختبار واختياز ЧАБ‏ 

- يجب ملاءمة الاختبارات للوظائف. فصدق الاختبار هو أفضل استراتيجية في ذلك وقد تكون 
5.14 الا ختبارات صالحة قي أكثر هرن مو ‚Аллы‏ 

۳- حلل JS‏ المعابير التي وضعتها وی ان والتر قیه . وذلك بتوجیه سوال | او أكثر عن ذلك Jia‏ 

اما مي д‏ الذين еа‏ من الد مین kas‏ را متسل ها لمیر AL‏ 

معنا وتذكر حجتك من حيث هذا العامل أو ذاك - еи‏ هي متعلقة شود 
سی إلى هینة التشغيل ال esa pal‏ ن عبارة أن غير موهل بدرجة اه لاتعد كافية 
ام зуд кумый 0 Se‏ ک2 ЖЫЗ‏ 

م إبدأ برنامج التصحيح الآن . فاذا لم تكن ستعمل اختبارات أو إذا كانت الا ختبارات ليست 
بالصحة المطلو lali А‏ الان فی ذلك . وقدم الاختبارات للمتقدمين واستخدم عدداً من التقدمین 
il Op‏ جو £ فی البداية لدر جات الاختبار ثم : شي مر dia y dls‏ قارن ادا ء الوظيفي مع 
الدرجات التي أحرزها. 

-٦‏ إن تطوير وتصحيح واستعمال طرق الاختيار المختلفة تتطلب عادة مساعدة خبير نفسي 
مؤهل. حيث أنه في معظم الحالات فإن الأشخاص الذين يقدمون خدمات نفسية للجمهور يجب 
أن يكون لديهم ترخيص بهذا الشأن. ومعظم خبراء النفس في الجال الصناعي والغاص 
بالشركات يحملون درجة PHD‏ (اي الدكتوراة) وليس مجرد شهادة الليسانس او البكالوريوس . 
ويجب أن يثبت الشخص أن لديه خبرة في هذا المجال وكذلك أن لديه إلمام بشأن القوانين واللوائح 
السارية فی الولايات أو الأقليم الذي | يعمل da‏ 

Sb تهينة ظروف الاختبار هامة. وذلك من حیث الخصوصية والهدوء والاضاءة والتهوية‎ Y 
ل انتھاء الا ختبارات قان وضع‎ уља مین بذ يذو ن الا ختبارات تحت نفس الظروف و‎ дй cis أن‎ 
. الدر چات يجب ان يگون في ايدي اناس ذوی ثقة ولديهم فدرة على فهم وتفسير هذه الدرجات‎ 





النواحى المتعلقة ичер‏ الاختبار سا Ape‏ 

فی حالة وجود نظاء قانوني وتشريعي يعطي حقوقاً متكاملة للجميع فان المستخدم سيكون قادرا 
على أن يثبت أنه (قادر على أداء العمل بنجاحه في الاختبار). وهذا عادة يتطلب دراسة اثبات صحة 
للمحتوى الخاص بالا ختبار . ويجب معرفة انه توجد وسائل اخرى لصحه الا ختبارات غالب ما تكون 
مقبولة حيث أن هناك قواتين فيدرالية تمنع التمييز سواء من جهة الجنس أو اللون أو السن أو الديانة 
أو العرق أو الإعاقة أو الأصل القومي. وعند تطبيق ذلك فإنه يجب (۱) إثبات آن الاختبارات تتعلق 
فقط بالنجاح أو الفشل في الهنة وهو ما أطلقنا عليه صحة الاختبار. (۲) إثبات أن هذه الاختبارات 
لاتتحيز بشکل غير عادل ضد الأقليات . وهنا تكون القاعدة افتراض أن هناك تحیز سلفأ حتى يثبت 


=. Шил "р "ПЕ 
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إدارة اٹوارک البشریة oe‏ ر او стер‏ وہ ا تچ por mers‏ 
غير ¿la‏ . مع الوضم فی الا عتبار \ ن قلبلا من الستخد مين قلما يهتمون بصحة اختیار ز اتهم . .33 

يدفعهم لذلك توفیر الات سوك gg‏ لقن کرات اک وکا relay!‏ اوسر یو بح 
بل يجب مر blo)‏ أذوات ) ас‏ او ای ыш‏ ی تا ا وگ الی تار = 
الشخص ü‏ ۾ فحص الطلبات أي انه يحب نقدیم А! ЖУ‏ على المجمو 3 والأفراد الدين = اختيارهم ela‏ 


عمل La‏ (وهناك نواح أضافية all.‏ قي هذا الفصل قي هذا (аша‏ 


Your Alternatives ¿Da 


وعندما joa‏ طض این نحن في هذه النقطة. اذ 8 peal ea aa a aki суа‏ | و أن | dl‏ مرشحي 
الأقلية الرفو ضین قد أبدى Lilas | db‏ هی شا موی نار كيف قد يكون | اشخصی ف 
فعل ذلك؟ لقد كانت إحدى الطرق هي إظهار ان معدل الاختيار بالنسبة: مثلاء للمجموعة العرقية 
لطاب الوظيقة كانت اقل من E‏ منها بالنسبة للمجموعة ذات معدل الاختيار الأعلى . وبناء саде‏ إذا 
اجتاز الاختبار ۰ من المتقدمين للوظيفة من ) أصحاب البشرة ' البيضاء ولكن اجتازه ۱۰ فقط من 
أصحاب البشرة السمراء؛ عندئذ i)‏ نظرا لأن 71١‏ أقل من (ALE‏ فان AUN‏ المعاكس озб‏ 
موجودا. 

وفي هذه الحاله سيكون لذيك تلات بدائل . الأول هو اختبار ll el]‏ نديل لیس له تاثير 

معاکس . وبمعنی اخر » يمكنك اختیار اختبار مختلف أو إجراءات انتقاء لاتوثر على الأقليات أو 
التساع ٹکو | SU.‏ 

والبدیل الثاني هو اظهار 7 ن الا ختیار شرعي وصحيح ؛ 5 ي أنه e ra‏ وشرعی وسليم lab‏ 
الو ظطیغی . پوس ہپ ھا Жыкы‏ اسة الشرعية [السلامة) الخاصة بك . ٠‏ وقي ظل 
ظروف معينة يمكنك أيضاً محا "وله إظهار شرعية وسلامة الا ختبار عن طريق استخدام المعلومات 
الخاصة بشرعية الاختبار والمجموعة في مكان آخر 

والبديل الثالث- هو في هذه الحالة يهدف إلى تجنب الثأثير المعاكس و لیس الاستجابة له- هو 
مراقية الاختیار الانتقافي لعرفة ما إذا کان له تأثیر متباين . واذا گان کذلف» کے Д1 Milam‏ تحدد ما 
إذا كان الا ختیار شر ic‏ ام لا منذ البداية. 


الحقوق الفردية للخاضعین للاختبار وتحقیق أمن الاختبار 
Individual Rights of The Takers and Test Security‏ 

daa‏ سے ب وي he deli ck‏ والنفسية. ن لهم الحق في خصوصية 
وسرية نتائج الاختبارات والحق في ela‏ عن اسنخدام هذه التتائج . وثانياًء لهم Gall‏ فی أن 
„з‏ گے 11“ 2 کاس می پسے چ یی رت رع لهم با« طاد ع یا وان 
۳ مات الگ فة all эль MAP‏ رجات ш!)‏ >( لضمان تفسیر ها ger.‏ مالا تما . ٹالٹاء لیم الحق 
في | ч‏ نا یسک سار al Rh‏ ار pod ha‏ ن یکون 
маз gi‏ شخص فكرة مسبقة عن الأسئلة أو الا جابات. 
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ما الذي يحدد عدالة عملية الانتقاء؟ اد Zu‏ اجراءات الاختبار الجيدة- وهي منح وقت كاف 
للا ختبار» وجو اختبار ھادئ؛ М ыш»‏ الا ختبا بارء الخ أمر هام . 


موصوع الخصوصية (السرية) The Issue of Privacy‏ 
بالا ضنافة إلى معیار الجمعية السیگلم dis‏ الا مر АРА LS‏ بخصوص سزية الا ختیا رات والامت ۴ 
Als‏ حمايات أخرئ معينة قيما а‏ سرت руи‏ لاس 


Т ‘BN gis ada نوتم‎ ай 


إن الدستور الأمريكي لایشترط حق الخصوصية (السرية) صراحةء لکن بعض قرارات المحكمة 
العليا الأمريكية تحمي الأفراد من تصرف حكومي مقحم (لالزوم له) في سياقات عديدة . فعلى سبيل 
كاله إن كله رظنا pad‏ زی نطاة ق العدید من السلطات القضائية) أو موظف حكومي محلي أو 
رسمي » فهناك حدود وقيود عل کشف العلومات الشخصية لافراد اخر بر КАТОРАИ”‏ 
ANE tal‏ 


وبالرغم من أن , هذا لا ينطبق على موظفي الشركات الخاصة» فإن قاتون السرية الفیدر الی ليه Feder-‏ 
y dl Privacy Act‏ ضح el sil‏ مو — عات السرية العلوماتیة التي تهتم بها الهيئات التشريعية. ۰ إن 
القانون )١(‏ يستلزم سد ریغو ARA‏ رد س جریسیٹر nig‏ 
لتحقيق غرضها؛ (Y)‏ يتطلب إلى أقصى مدى عملي أن تأتي المعلومات مباشرة من الفرد؛ (۳) 
اجراءات وقائية لضمان سلامة وسرية السجلات (البيانات)؛ )٤(‏ يعطي الموظفين الفيدراليين 7 
في فحص ملفات المستخدمين ويضع قيودا على كشف العلومات عن المستخدمين بدون موافقة 
ا و ظف . 

إن قانون الأضرار العام Lay!‏ بضع حمایة محدودة ضد کشف معلومات عن الموظفين لأناس من 
خارج الشركة. ËB‏ قام صاحب العمل الحالي أو السابق الذي كنت تعمل ندیه بكشف معلومات کاب 
أو افتراضية تضر بك إضرارأ حقيقياً فقد تكون قادراعلی أن ترفع عليه دعوى قذف وإساءة إلى 
السمعة. وبشکل ¿ale‏ ۰ ورغم كل شرع فان قول ذلك أسيل من فعله. فأصحاب العلم بشكل عام 
لا يمكن مقاضاتهم بتهمة تشويه السمعة مالم يستطيع الموظف إثبات "N‏ وسوء Gl‏ وهذا 
Bale‏ سن اض A‏ ریا مد پیا ضاحب oppa eq‏ اغبت ار علاقات 


خلال أشكال - АМ, gre a кыйы. б Wap ra‏ الماء فائق 


al‏ والذي من خلاله يقوم الوظفون برقع دعاوى قضائية على أصحاب العمل لقيامهم بکشف 
عدد كبير من الوقائع الصحيحة ولكنها حقائق خاصة مربكة عن الموظف . (علی سبيل المثال فإن ملفك 

ESPA AMENA 
E A والتي قد لاترغب في کشفها خارج الشركة)‎ 
AMS مبررا دفاعيا. وفي إحدى القضايا بين أحد المشر فين وأحد الموظفين كان ال لشرف يصيح‎ 
زوجة الوظف كانت متورطة في علاقات جنسية مع أشخاص معينين . وقد قا م كل من الموظف‎ 


ES 

وزوجته برفع دعوى قضائية على صاحب العمل لقيامه بانتهاك خصوصيتهم . وقد la an‏ 

ان صساحب العمل ك1 ن sh‏ لاس Sigil‏ خصوصي ال و جه ين وسيب أضرار' لكليهما بالإضاقة إلى 
و لتفادي حدوث ¿a‏ هده الشکلات فإئه يجب «Ы Lay ; „all‏ 


۱- تدریب الشرفین من مختلف لستویات الادارية علی كيفية عدم sil‏ = بأسرار تتعلق بشخصية 

131 ذلك‎ Ja وضع سياسة تقتضي عدم الإفصاح عن أية معلومات لايرغب الموظف في ذكرهاء‎ Y 
ط في استخدا م المخدرات لفترة ما ولكنه قد شفي منهاء » فإنه لیس‎ 1538 pa AY зы! اتضح أن‎ 
y الخاصة‎ ЫЙ هناك حاجة أن پذگر ذلك فى‎ 

—Y‏ في حالة العلم بعدم | مكانية الا حتفاظ بسرية بعض العلومات» فإنه يجب التأكيد على هذه القضية 
قبل عقد الاختبارء فمثلاً لو أن أحد الموظفين آشارت نتائج إختبار al ha,‏ راس Aa‏ 
فإنه يجب شرح إمكانية علاجه من خلال برنامج الشركة في Stall Wa‏ رات dy‏ الق бый‏ 
بهذا قبل بدء الاختبار حتی لا یقصحوا عن Jy)‏ معلرمات ت فی هذا الصدد. 


استعمال الاختبارات في العمل Using Tests At Work‏ 
انها تستعمل على نطاق واسع فحوالي 745 من ۸۵ ٠‏ شركة قامت بمسحها الإدارة الأمريكية في 
۸ وجد انها تستخدم اختبار ات للمهارات الأساسية. وتوجد زيادة في السنوات الأخيرة فهناك 

شرکات تبلغ عن ارقام مضاعفة في | الفتره من ۱۹۹۲ وحتی ۰۱۹۹۷ وفی بحت آخر وجد أن 
5 من الشرکات بدأت تستخدم الا ختبار النفسي للمتقدمین وكذلك الا خنبارات العر فية 
GLY Да,‏ وهناك شکل )>—£( یوضح ذلك . 





waits Al абын‏ ال سا “ais‏ ۳1 رات pall‏ قة یه | العقلیه)؛ ABS poll‏ البدنیه ‹ الشخصی4: 
والاهتمامات والانجاز فی العمل . 


أنواع الاختبارات المعرفية أو اختبارات القدرات المعرفية: Tests of Cognitive Abilities‏ 
وهي تشمل القدرة على التفكير وبعض القدرات АШАЙ‏ مثل الذاكرة والتفكير المنظم . 


اختبارات الذکاء Intelligence Tests‏ 
وذلك بقياس معامل الذكاء (IQ)‏ وهو اختصار ل Intelligence Quotient‏ وهي قياس للقدرات 
العقلية Lila PL‏ إلى الذاكرعه القردات+ الاتطلاق الٹری والقدرة الحسابية. و حبت أن هذا Jalal!‏ 
نسبة فإنه يقدر بالنسبة بين العمر العقلي Mental Age‏ بالنسبة للعمر الزمني Chronological Age‏ ثم 
а re‏ گا كاله Lal; luka ya m Eb‏ على اة قسن سز 
۳ ٠سنوات‏ فان معامل ذكائه هو ./552-٠ lt‏ ولکن بالنسبة للبالغین فان هذا لا معنی له. فليس 
| بت ٠ Or eel‏ ۲سنة أذكى ممن عمره ۲۵سنة ¿Sión‏ ولذلك قإئه عامل مساعد 











A РЕ ОЕ е ee ee‏ فا Esp‏ اتف 
сай‏ خساب التو سط العام للذكاء لدی المرء. و عاد: ما یقاس الذكاء باختبارات Stanford Binet Jia‏ 
test‏ أو Wechsler Test‏ و هناك اختبارات Wonderlic Je‏ يمكن 1 ن تقدم إلى مجموعة من الناس . 
شکل )٤-٥(‏ 
نموذج اختبار 


۱- أنت تحب أ A‏ وت ی بالاثارة 


-٤‏ في السنوات الثلاث الماضية وجدت نفسك في مباراة 

صراخ في المدرسة أو العمل 
lla yak Де. кезг as call _‏ 
طبفاً ل "جون کامب" John Kamp‏ الطبيب النفسي الصناعی ؛ فان المتقدمين للوظائف الذين 
أجابوا ب لاء ونعم؛ ونعم؛ ولاء ولا على الأسئلة ۱: ۰ ۲ ¿f ¿Y‏ 5 فان احتمال تغيبهم СЖ)‏ 
¿le‏ واحتمال gig‏ و رق وإذا كانت الو ظيفة تتطلب М‏ دة فإن حوادث 
القيادة الو ظيفية зы‏ رن أقل. ۱ ن اندر جات الفعلية : في الااختبار تعتمد على الإ جابة على 
۰ سن الا 





اختبارات القدرات العقلیة الخاصة Specific Cognitive Abilities‏ 

وهناك مقاييس لقیاس القدرات العقلية التي تم ذكرها Arm‏ والا ختبارات من هذه Aye gill‏ تسمی 
اختبار ات القدر ات Aptitude‏ وشكل )° 8[ ы‏ صح بعض هذه الفا هیم و la‏ الا ستعداد الذي تحت da‏ 
بعض الهن . وتقیس هذه الاختبارات مدی فھم التقدم لبعض البادئ اليكانيكية الأساسية» و لذلك 
فيي تعکس مدی استعداده للقيام بمهام و ظیفته- منال دك الهندس واليكانيکي- ومن امثلة تلك 
الا ختبارات اختبار التفكير الميكانيكي Michanical Reasoning Test‏ و اختبار SAR‏ لقياس 
الا ستعدادات الميكانيكية. 


اختبارات القدرات الحركية والبدنیه Tests of Motor and Physical Abilities‏ 
حیث أن هناك قدرات حركية كثيرة یراد قیاسها. وهذه تشمل استعمال اليد الیمتی » de py‏ 
حركة الذراع : وزمن رد الفعل واختبار کراوفورد Crowford Test‏ كما هو موضح في شكل (۵- 
7( مثال لذلك . فهو يبين سرعه ودقه حركة الا صبمع ‏ واليد» والذراع ء وهناك اختیارات آخری 

¿ls و‎ Purdue Peg Board و‎ «Minnesota Rate of Mainpulation s «Stromberg Dexterity مکل‎ 


قدرات بدنية كالقوة ورفع EN‏ والقوة الديناميكية کالدفم» وتناسق الجسم Jia)‏ القفز بالحبل) . 


إدارة الموارد البشرية 












انظر إلى النموذج ‏ في هذه الصفحة. إنه یعرض رجلان يحملان У‏ على عصا و السؤال هو 
"أي الرجلین يحمل تقلا أكبر؟ ولأن الثقل أقرب إلى الرجل B‏ مته A da‏ فان الرجل ¿ass B‏ 
على كتفه ثقلا أكبر؛ لذا فعنيك أن تظلل الدائرة نحت فا في ورقة إجابتك . والآن أتظر إلى النموذج Y‏ 
| واجب عليه بنفسك املأ الدائرة تحت الإجابة الصحيحة في ورقة إجابتك. 


أي الرجلان يحمل Jë‏ أكبر (في حالة 
التساوي de‏ عاى (C‏ 





أي الحروف يشير إلى الفعد الذي سیحصل من خاد له 
المسافز على أفضبل جلسة وأكذرها راحة؟ 


شكل )9-0( 
a‏ ا میکائیکی صدرت ake‏ 1414 عن طریق الاتحاد ائلسیکولوجی. تموبورك 


مسالتان من اختبار الاستیعا 


„ы =‏ 
كيلا = 9 ۳ 
ا 
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اختبار کراوفورد الذي یقیس البراعة فی التعامل مع القطم الصقیرة 





шь eg 





Measuring Personality and Interests فياس الشخصية والاهتمامات‎ 


Jia ما تشرح الأداء الوظیفی فهناك عوامل أخرى‎ уз أن القدرات المعرفية والبدنية‎ da 
الشخصية.‎ pole ظهرت الحاجة جة إلى قياس‎ Ús دوافع الشخص والمهارات الشخصية ومن‎ 

واختبارات ت الشخصية تقيس شخصية المتقدم من حيث الإنطواء والاستقرار والح ركة الدافعة له. 
وتقدم الاختبارات في شكل تقديم شئ مثل ورقة نشاف للحبر أو صورة بها ظلال حيث يطلب من 
المتقدم ما تمثله هذه الأشياء بالنسبة له . De‏ يعلق واحد: ماذا ستفعل أمي عندما أفقد وظيفتيء عند 
رؤيته لصورة إمرأة مثلاً واختيارات الشخصية لقدرة الأصبع من حيث 1 Cus‏ التقييم والاستعمال يقوم 
الخبير بتحليل انطباعات المختبر ورد فعله وعادة فإن خبراء النفس في مجال الصناعة يركزون على 
خمسة ابعاد للشخصية هي الانفتاح » والاستقرار العاطفي ؛ والاستعداد للاتفاق مع الآخرین ء 
والوعيء والاستعداد للتقدم واخذ الخبرات. ولقد رکرت دراسة على هذه ال بعاد الخمسة لب 
بالآداء الوظيفي وظهر ان الوعي له علاقة وثيقة بالأداء الوظیفیء وكذلك الانفتاح له أهمية كبيرة 
للمديرين و مستخدمي المبيعات حيث تتطلب تفاعلا (جتماعیاً : وقاعت ja‏ آغری يدر cdl‏ 






last‏ في الجامعة بينت أن الغياب يتناسب عكسياً مع الانفتاح والوعي وبينت دراسة ثالثة 
أهمية اختبارات الشخصية لفهم الوظيفة وبينت الد راسات أنه Sle paige‏ ؛ للاداء في الوظيفة. 
بإختصار , فان اختبارات الشخصية يمكن أن تساعد المستخدمين في التنبؤ بأي التقدمين سوف ينج 
في الو ظيفة وكذلك تساعد هذه الا ختبارات فو في معرفة الذين لديهم استعدا دات al‏ , مشاكل في 
المستقيل . فمثلا يقول متقدم مرفوض أن النتائج غير صحيحة أو أنها تنتهك قوانين الولاية أو 
خصو صیة المتقدم . وهنا يوجد ما يسمى ب اهتمامات الشخص "او بالإنجليزية Interest Inventories‏ 
فالشخص الذي لديه استعداد في مجال معین يكون له تشابه مع آخرین لديهم نفس المثل وبالتالي 
تستطيع ان تنتفي اناسا لهم اهتمامات مشتركة. 


اختبارات الانجاز Achievment Tests‏ 
إن اختبار اللإنجاز هو قياس ما تعلمه الشخص . ومعظم هذه الاختبارات التي تأخذها في المدرسة 
هي بالتالي اختبارات إنجاز . إنهم يقيسون ”معرفتك الوظيفية” في مجالات مثل الاقتصاد أو التسويق 

او شئون العاملين . 

إن اختیارات الانجاز تستخدم lg)‏ على تطاق واسع في غربلة المتقدمين للتعیین . غلى سبیل 
SUM‏ « فان اختبار بردیو The Purdue Test‏ للميكانيكيين (الحرفيين) ومشغلي الالات يختبر المعرفة 
الوظيفية للميكانيكيين المحنكين بأسئلة مثل: «ما المقصود بكلمة "التحمل"؟» وهناك اختبارات آخری 
تلکھر بائيين ۽ عمال الما والتجارين وهكذا. وبالإضافة إلى Er‏ + فان اختبارات 
الإنجاز تقيس قدرات التقدم للوظيفة؛ ومن أمثلة ذلك اختبار الآلة الكاتبة 

إن استخدام أجهزة الكمبيوتر في إجراء الاختبارات موضح في da iia‏ 

إن نماذج وعينات العمل Work Samples‏ (مثل مراکز التقییم الو ضحة في هذا الجزء) يمكن أن 
تعتیر اختیارات . . ومع دلك ؛ ہا سو پوس یمین ت التي ناقشذاها لانها تركز على قیاس 
الأداء الوظيفي مياشرة . ومن ناحية آخری فان بیان الا هتمامات والشخصية یهدف إلى التنيؤ بالاداء 
الوظيفي عن طريق قياس سمات مثل الانبساط أو الاهتمامات. 


m r ع‎ BER ۰ А a. ee ا ا ا ا ا‎ T RS ИИС cot tte ا‎ = s ze ۸ 8 E 5 x. ای‎ 8 
a 3 Ar a میں‎ MENT] ا دواد وو کر ڈو‎ E RE : | ў т, #4 u 
= = ® الا ا ا‎ e ДЕ خی‎ А ای و‎ арда إدارة الوارد‎ 





عينات العمل ل کاساس في اختار ال qe‏ ای Work Sampling f for Employee S‏ 

وهتاك مزایا عمج العمل ааыл! а eal isk gh bn, al kes‏ 
على المتقدم للوظيفة ان y‏ يفا (يلفق) بعض بعض ار ج بات . 

إن عينة العمل نفسها هي ASÍ‏ اتصالا ' بالوظيفة التي تجند من اجلها؛ ؛ لذا فمن ناحية التوظیف 

العادل ی ن على آرض أكثر «lil‏ إن محتوی وی ی ی PR E‏ 
ی تاش ll‏ وقیم الطبقة الوسطى .31 ن Аа]‏ عینات العمل لابه قر مواقي داخل 
شخصية ونفس (dic)‏ المتقد ٠ А U sacl‏ لذا فلاتو جد فرصة تقریباً لأن ع ینظر اليه باعتباره انت اکا 
للخصو ki ¿dns‏ قان عيئات العمل جيدة التصمیم تبدي شرعية iaa)‏ صحة) أفضل مما шул‏ الا ختبار ات 
المصممة للتنيؤ بالآداء ۔ 


Developing A Work Sampling Procedure العمل‎ Glue اعات أخذ‎ Aa) 
إن الإجراء الرئيسي هو اختیار مهام عديدة حاسمة بالنسبة لأداء الوظيفة محل التساؤل واختبا‎ 
التقدمين للوظائف في كل منها. وتتم مراقبة ادائھم في كل مهمة عن طريق ملاحظ يؤشر على قائمة‎ 

الفحص Chicklist‏ بمدی جودة آداء طالب الو ظيفة . 

واتطویر اختبار 1 عينة عمل بالتسية لال الصبيائة».يقوم дЫ‏ ولا بعملءقائمة بکل الهام 
الممكنة Jia)‏ ٹل "تر کیب کیب اضر اھ ts PN‏ ہے كور EN‏ نکن عطلویا би‏ 
سا par ба‏ 

وهذا موضح في شکل )2 -۷) الذي بیبن إحدى الخطر ات А, ДЫ)‏ لتر کیب الیکرات والأحزمة 
dust,‏ فان اختبار أخذ عینات العمل یکتسب الشرعية عن طریق تحدید العلاقة بين درجات 
المتقدمين للوظائف في عينات العمل وأ دائهم الفعلی في الو ظيفة. بعد ذلك ؛ Al‏ = أن يتبين أن عينة 
kukaa‏ سوہ بالأداء ا : فيمكن لصا حب العمل أن ,تیدا تاقد اھا من أجل اللا نتقاء . 


id a, 1 = ی‎ се йет eee уж ده‎ ЖҮР SOR k а ا‎ ss اح ی‎ SE 
РЕА E sr ab ee ee == 
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Management Assessment Centers مراكز تقييم الإدارة‎ 


يقوم المرشحون للإدارة بأداء مهام إدارية واقعية فی هذه المراكز (مثل عمل عروض) تحت 
Жа. неа‏ سد سج زلا موھرات wau ey‏ ٭ المشاكاة 








СА olas А ОНА ان‎ 0770 
‘The in- Basket في السله‎ 

في هذا التمرين يواجه الرشح مجموعة من التقاریر والذکرات والملاحظات الخاصة با کا لات 

الهاتفية الواردة ومواد اخری مجموعة فی داخل In-basket "АША‏ الخاصة بالوظيفة المزعومة 


الواجب عليه أو عليها القيام بها йы,‏ من الرشح القيام بالتصرف الناسب في كل من هذه الواد. 
على سييل JUN‏ يجب عليه أو عليها كتابة رسائل أو ملاحظات أو جداول أعمال للاجتماعات . 


وبعد ذلك يتم استعراض ومراجعة تصرفات المرشح عن طريق مقيمين مدربين . 
المناقشة الجماعية بدون القاند The Leaderless Group Discussion‏ 

إن ن المجموعة التي بلا قائد يتم إعطاؤها سؤال للمناقشة ويطلب منها الوصول إلى قرار جماعي. ثم 
يقيم القیمون سے مر سی و سو با „нр‏ مود یلست تق یہ ہو تے 

والقدرة على القياد القيادة : والتأثير الفردي لكل عضو . > 

المبارر يات الإدارية Management Games‏ 

ينهمك المشاركون في حل مشكلة فعلية؛ عادة كأعضاء في شركتين شهيرتين أو أكثر تتنافسان فی 
السوق . وقد يجب اتخاذ قرارات بشان كيف يمكن عمل دعاية وإعلانات وتصنيع وما يمكن إضافته 
آئی زاس مال الشركة 
العروض الفردية Individual Presentations‏ 

ы‏ پش ہی لی امشارك عن ظریق جحل uum‏ يعمل عرست 
الاختیار أت к Objective Tests Aus уча gall‏ 

إن كل انواع اختبارات الو رفة “э‏ الخاصة بالشخصبية والقدرة العفلية والاغتمامات 
والانجازات يمكن أن تكون le ja Шай‏ من مركز تقییم . 
المقايلة The Interview‏ 

معظم المراكز تشترط أيض ا cl pal‏ مقابلة بين واحد على الأقل من مساعدي الخبراء وگل 
مشارك . وهنا يتم تقییم الاهتمامات الحالية للمشارك وخلفیتھ وأداؤہ الاضي ودوافعه. 


مراکز انتقییم À‏ الممارسة العملية: Assessment Centers in Practice‏ 
من خلال مسح حديث لمارسات مراکز التقييم في الولایات التحدة وجد أن مراکز التقییم عادة ما 
تستخدم Y‏ غراض الانتقاء والترقية والتطو یر . وعادة ما تلعب تو صیات الشرف دورا کبیرا في 

اختیار الشارکین ا مر كزيين . 

" وتشير الدراسات ت إلى أن مراكز التقييم التي تختبر السلوك الوظيفي الواقعي الفعلي يمكن أن تكون 
أدوات انتقاءع فعالة. Sw‏ - وج ¡La ails‏ ن الدراسات تطرح У уш Lal‏ هاما بخصوص أحد العیوب 
الرئيسية لمركز التقييم وهو تكلفتة العالية. والسؤال هو مااذا كان بإمكان الرکز أن يقوم بوظیفته 
يتكلفة Jal‏ سر callas!‏ الا نتقاع الأخرى والدليل هنا | ایس Лі,‏ 


E با‎ A 
Video- Based Situational Testing اختبار المواقف المبنی على انفیدیو‎ 

إن مراكز اا кра ai)‏ لاختبارات الواقت؛ h‏ ی و ыйы] ae el‏ سب اٹل 

انا وو | PR‏ یو نيه سر мат а ha‏ الا ختيارية الو قفية التي نکی تكتسب 
ا مزید من اد هتمام ٠ a gill‏ وقي الا ختبار التليفز يوني النموذجي یتم عرضن سيناريوهات تلیفز یوئیة 
22120 6 كل منها das‏ سوال | متعدد الا ختبار انا (ез.‏ اه اسان ید التلیفز پوني/ سوال الحكم » 
مدته حوالي دقيقة کالتالی: 
المدير: Ll Usa‏ مسر و زر ЦА ЕҢ‏ . 
yl‏ میل : Lo a‏ ما سیب TSS‏ 
„Bil: : pall‏ | لى هذا الکان ç‏ هذا هو السبب! لقد أخذت یوما أجازة وعدت لاجد القسم في حالة 

а, del‏ پیب أن کی اش Д,‏ يلك 

الزميل: ولکن» آنا لم أعمل لوقت متأخر ألليلة الاضية. 
المدير: ربما ¿Y‏ ولكن کان هناك الكثير من الو قت قبل مغادرتك لهذا القسم وتركه في حالة فوضى 

(ويتوقف السيناريو عند هذا الحد)؛ ۽ بناج tale‏ : ماهو L жрд‏ 
(Ü‏ تدع الزملاء الآخرين السٹر لین عن الفوضى یعرفون ن أنك يجب أن تغضب وتثور . 

و على الرغم من أن الدليل مختلط إلى خد ¿la‏ فنتا ئج ج الدراستین الآخیر تین تشير إلى أن اختبارات 
المواقف التليقزيونية يمكن | ان تكون slal,‏ مقیدء lle ШУ‏ قلقي 

a) التدريب الوظي في المصغفر ومدخل‎ 
The Miniature Job Traning and Evaluation Approach 

وفي هذا الدخل؛ یتم تدريب المرشح على أداء عينة من ; مهام الوظيفة؛ ды,‏ تھی کیب ¡añ‏ ته 
او قدرتها على أ داء هذه المهام . پا سس عن آلدخل ١‏ أن الشخص الذي بد ی عقذرۃ على تعلم وآداء عينة 
المهام سيكون قادزأً على تعلم واداء الوظيفة نفسها. 

هذا المدخل له مؤيدون ومعارضون . فهو مناسب من ناحية المحتوى ds ‘Content Relevant‏ \ 
ET‏ خی رم Pra in‏ عد 
р”‏ سويب والقلم ماد ei аады чы‏ فهذا hal‏ سی З‏ الفردية أثناء 
التدر aga ІМ cy‏ الات هر Ray ын‏ شر A Ble‏ 








cals A) الحامس : اختياز وأختياز‎ ы 








Background Investigations and Reference МЕ عن‎ ri ри فحص التاريخ ال‎ 
Checks 


Use الاستخدام:‎ Aus 


معظم أصحاب الأعمال یحاولون فحص والتحقق من المعلومات والأعمال السابقة والمرجعيات 
الخاصة بخلفية المتقدم للوظيفة. والبعض يقدر أنه حوالي ۹٥‏ من الشركات الأمريكية تستخدم الآن 
مثل هذه الفحوصات الخاصة بالحلقات الإجتماعية والثقافیةء مع احتمال أن الغالبية العظمة تسخدء 
الأستفسارات التلیفو نیة . والباقی يستخدمون مصادر الخلفيات مثل وکالات فحص الائتمان التجاري 
وخطابات المرجعية (خطابات الأستاذ) . 

وقد يكون فحص الخلفیات شاملا تماما. coal pags‏ فحص ومراجعة الخلفيات والأعمال السابقة 
يستخدم الان على نطاق delas] SEI,‏ 

وهناك سببان رئیسیان للقيام بمراجعات وفحوصات ما قبل التوظيف» للتحقق من دقة المعلومات 
الخلفية السابق تقديمها عن طريق التقدم للوظيفة واكتشاف المعلومات š yaki‏ الخاصة بالحياة السابقة 
للمرء مثل السجلات الإجرامية وسحب رخصة القيادة . إن الكذب في استمارة طلب الوظيفة 
الخاصة a ll‏ لیس عو Lo‏ . علی سبيل الثال » فان ee‏ شركة بيل سارٹ Bell South‏ یقدر أنه 
ما بين ۸۱۵ إلى ۸۲۰ من المتقدمين للوظائف یخفون سرأ غامضأ . وكما يقول هو؛" إنه ليس من غير 
المألوف أن Lest asi‏ متقدمأ لوظيفة sans‏ جيداً (صالحا)ء وبعد ذلك تقوم بالقليل من البحث 
cull‏ ونيد في رزية كل راع التاریخ الأجرامي”. 

إن مجالات الخلفيات التي یتحقق منها بشكل أكثر شيوعاً هي الأهلية القانو نية بالنسبة للتوظيف 
(التطابقة مع قوانين الهجرة)؛ وتواریخ التوظيف السابقة والخدمة العسكرية (بما فيها الإعفاء من 
الخدمة) ۰ والتعليم» والهوية (شاملة تاريخ الميلاد والعنوان) 

ان النمو الأخير في ظاهرة عصابات ت الشباب التسللة إلى أمريكا المتحدة يعد واحد أ من الأمثلة 
العديدة للسبب الذي من أجله يجب على اضعا العمل القیام بفحص الا عمال السابقة لخر ص . JA‏ 
ال lı FBI‏ ن أكثر من | الف عضو عصابة يعيشون ويعملون في ۷۰۰ مدينة في جميع أنحاء 
الدولةء والبعض س يقول ان هذا العدد هو مجرد قمة الجبل الجليدي . 

حتى الشركات الحنكة نسبیا تفع فريسة للموظفين أعضاء العصابات؛ ويرجع ذلك جزئياً إلى أن 
هذه الشركات لم تفحص خلفيات هؤلاء الموظفين وأعمالهم السابقة فحصاً جيدأ. وفي شیکاغو » على 
سبيل المثال e‏ إكتشفت شركة مستحضرات صيدلية كبرى انها قد عينت اعضاء عصابات في التسليم 
بالبرید وإصلاح الکمبیوتر. وکان الحتالون پسرقون بدو رهم بالقرب من ملیون دولار في السئة 
من ol jal‏ الکمبیوتر ثم یستخدمون قسم البرید لشحنها إلى محل کمبیوتر مجاور ظهر ا انهم یملگو نه 
ومن خلال فحص الخلفیات والجذور الا جتماعية ربما کان یمکن اکتشاف خلفیات уа‏ لاء الأشخاص . 


ec) 
أصتحاب العمل یحاولون على‎ ae ن الفحص للكلفيات والاعمال السابقة قد يتكذ آشکالا‎ 
чє سا‎ ШИЙ. ee Pee الأقل التحقق من , الراتب والمركر المالي‎ 
يست عى الشر فين الحاليين‎ pT (متظاهرين أن فعل ذلك تم توضيحه للمرشح). این‎ 
للوظيفة لمحاولة اکتشاف المزيد عن دوافع الشخص ن وکفاءتھ التقنية ر تدر ته على‎ , A 
الكثير من اصحاب العمل لديهم سیاسات ضد تقديم مثل هذه‎ Y العمل مع الأخرين , (سنری‎ 
العلوعات). وبعض آصحاب العمل یحصلو ن على تقارير عن الخلفيات من شركات تقدير الائتمان‎ 
А ааш за ла A التجاري والتی يإمكنها تقديم معلومات عن الموقف ال ئتماني للمتقدم للم‎ 
يبين استمارة‎ ) А— a) JA و‎ Alo! eee arte ыа! «йам š فو هفات‎ ДЫ] و‎ 
. مستخدمة لهذا الغز ض‎ 


شکل (A-0)‏ 
استمارة سابقة الأعمال 


سے زوع — — 


(إسم الشركة) 


[ ] قد تقدم ll‏ —— کت تین 
مع إعطاء العلومات التالية التي تغطي التوظيف في منظمتكم . لقد صرح ا بلاتصال بكم من 
أجل التحقق من صحة ومثل هذه المعلومات المرجعية التي تهتمون بمنحنا إياه 

(من فضلك راجع المعلومات إذا كانت صحيحة أوغيرها إذا كانت غير صحيحة) 
تواريخ التوظيف: 
ا МО РИ ne‏ ہس ےے 5 
Д kai ай‏ تعسو ہی 


— تر لك العمل: -— —— تست ےج A eee ee‏ 
هل النقدم للوظيفة جدیر بإعادة التوظیف: — 


ы‏ قیعکم 
اللقب 
ین ساوسو نب سید سے سے دی جس تی 
الخاسن 


ud‏ شئون العاملین 
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فعالیه استخدام سابقه الاعمال : Effectiveness‏ 

ان فحص الخلفیات والتواریخ السابقة یمکن أن يكون مفيداً إذا تم إدارته بشکل صحیح. إنه وسيلة 
غير مکلفه ومباشرة للتحقق من العلومات الفعلية حول التقدم للوظيفة . مثل الا لفاب M‏ ظيفية الحالية 
والسابقة: ومدی الراتب الحالي؛ وتواریخ التوظیف» و الخلفية التعليمية. 

ومع ذلك : فإن فحص الأعمال السابقة يمكن || ن يعطي عكس النتائج المرجوة. إن قوانين Ал‏ 
قانون التقریر الائتماني العادل Fair Credit Reporting Act‏ لعام ۱۹۷۰ تزيد من احتمال ان 
سین اف аала даай‏ کی سالپ АПАЙ‏ صلى ji‏ اس از Naya‏ 
уай‏ دعوى ضد كل من مصدر تلك العلومات وصاحب العمل الذي جنده الحصول على 
المعلومات بسبب تشويه سمعتهم . 

إن الخوف من الانتقام القانوني ليس هو وحده الذي قد يجعل مصدر المعلومات يتراجع فالعديد 
من المشر فين لايرغبون في تقليل فرص موظف سابق بالنسبة لوظيفة؛ والبعض الآخر قد يفضل 
إعطاء الموظف غير الكفؤ إعادات نظر جيدة Les! ys)‏ جعات جيدة) إذا کان سيتم التخلص АЫ» Р‏ 
حتى عند الإتصال بالمرج جع (الشخص الذي يرجع إليه للحصول , علی المعلومات عن شخص ما) 
تليفونياًء يجب أن يكون حريصاً في طرح الأسئلة الصحيحة ومحاولة الحكم على ما إذا كانت إجابات 
الرجع (السند) متملصة al‏ لا وإذا كانت كذلك فما هو السبب . 

ولا يبدو أن مديري الوارد البشرية يرون أن الخطابات المرجعية مفيدة جدأ وفي احدى 
الدراسات أجاف 5 أن الخطابات المرجعية كانت «قيمة Jü, elas‏ ۸۶۳ آنها Аай»‏ إلى حدماء: 
ورأی ٠١‏ أنها « قليلة القيمة» وقال اننا ый»‏ لها قيمة» . روفي سوال جد ا gabe‏ 
الراجم الكتابية أء , التلیفو cds‏ قال ۲ agil‏ يفضلو ن الرجم التليفوني GY‏ تقييماً اکثر نزاهة والزید 
من التبادل و التعا ملات بین الأشخاص . 


Giving Employment References: Know the Law الأبعاد القانونية للاستعلام عن الموظف:‎ 

هناك أيضاً بعض التحذیرات الواجب اتباعها عند تقديم مرجعيات توظيف عن الموظفين السابقين . 
والفوانين الفيدرالية التي تؤثر على المرجعيات هي قانون الخصوصية Privacy Act‏ لعام ۱۹۷۰ء 
وقانون التقرير الائتماني العادل Fair Credit Reporting Act‏ لعام ۱۹۷۰ء وقانون الخصوصية 
وحقوق التعليم العائلي لعام ۱۹۷ وقانون ja‏ العلومات لعام .۱۹٦٦‏ هذه القوانين تغطي الأفراد 
بشكل عام وطلاب الوظيفة الحق في معرفة طبيعة وجوهر المعلومات في ملفاتهم الائتمائية والملفات 
الموجودة عند الوكالات الحكومية. 

وهناك خطوط إرشادية مقترحة بالنسبة المرجعیات المکن الدفاع عنها موجزة وملخصة في شكل 
)1-9( وهي تشمل «لاتتطوع بتقديم معلومات»ء و«تجنب العبارات الفامضة» و «لا تجب على 
الأسئلة التي توقعك فی شرك مثل "هل سيفيد استتجار هذا الشخص؟۳». ومن الناحية العملية» فالعديد 
من الشركات تنتیج سياسة عدم تقديم А‏ معلوسات عن الموظفين السابقين فيما عدا بالنسبة ثتوارييد 
توظیفهم وآخر رائب үүт‏ 


ana ا ا‎ А un, اس‎ "шы => ات مع سیف‎ 22 15 х Be ог: 5 un = یٹ‎ DQ Sas له‎ 1 = E oH 35 3 : 1 > - pee 2 کے‎ 
рр edge meee رہ‎ ae ہر‎ ei ps مات‎ i о АЗАА إدارة الموارد‎ 
TR Л etn Мр قا کے ق‎ АОИ : 2 — و سد بس پچ رد‎ = = 


شکل (4-е)‏ 
خطوط عريضة للحیطة ¡dl y‏ عند تقنیم الغلومات 
Y!‏ تتطوع بتقدیم معلومات . أجب فقط | آبدی.عجزا عن العمل مع الا رین" 
على استفسارات وأسئلة مو ھکس كاله | a‏ ایازم اف اقم تبره 
الإجايةء اتصل نایفوئیا بالستفسرللتأكد | بالوتائق. استخدم عبارات محد3د مثل؛ е‏ 
السید-- حصل على تقدير , --- تقدير 
- و چه کل الا تصبالات فقط تجاه а" d еди Жа wala)‏ ]و قوت 
الذين لهم اهتمام خاص بئلك العلومات . متوسط اخطاء مفداره خطاين فی مسك 
por‏ في الرسالة y‏ العلومات التي سم سپ سيوع" أو هدا с‏ فام 
yal w‏ ویجب أن تعالج بسرية. از تج اعشماء مدقو وك SU Бай‏ 
واستخدم عبارات ذات أهلية уу, Бл‏ تقدیه خطابات يطلبون فيها sees уез‏ 
الملومات اللي تم стуле‏ | وردية عمل مع الو 
المعلومات فقط لأنها مطلوبة "و" تقديم | صف بوضوح كل انعبار رات PEA‏ 
معلومات من المفتر ضس استخدامها الذائية (الء وس ہے سے 
Y‏ شر al‏ وظيفية فقط »». ان عبارات ۾ فشاهر شخصيه. قل Se ah"‏ 


مثل هذه تشير إلى أن المعلومات لم یتم | عندما تذكر شيئاً ليس حقیقة واقعة. 


من شرعية الطلب . 


га 


تقديمها بهدف إيذاء او ee‏ | ...سا سے الا Ga ado‏ لغ ات 


E = а a ۱ E A 
سنت أو اسیاب دك‎ Lu : یکو ن‎ Ss ہے‎ 


E‏ احصل ‚le‏ موافقۂ كتابية مر-. الموظق أو 4 حدد الحوادت МЇ‏ قادتك الى هذا 
طالب الوظيفة إذا امکن . الراي. 

pl 8‏ ال ١ ee ili it‏ - لاتجب على الأسئلة الخادعة مثل " هل 

-٦‏ تجنب العبارات الغامضة مثل ” کان ias yi | ie,‏ الأعابة علی cis tal‏ " غیر 
L "is ña‏ "كانت مهملة РТА)‏ رسمية wi)‏ لانشر) . 





إن الإصرار وحساسيتك تجاه " الرایات الحمراء" المحتملة قد يحسنا أيضاً نتائجك . على سبيل 
المثال؟ إذا تردد صاحب العمل السابق أو بدا أنه يلطف إجابته عندما تسأله: " هل ستعيد الاستنجار؟" 
فلا تواصل الحدیث بطر ح سوالك السابق التالی۔ وبدلا من ذلك حاول اکتشاف ما فعله التقدم 
للوظيفة لیجعل صاحب العمل انسایق يتردد أو يتوقف فی ¿ASI‏ . 
وهناك فكرة جيدة وهي استخدام استمارة مجهز: كما فی شكل (۱۰-۵). و الاستمارة تساعد على 
ضمان أنك لن تغفل عن الأسئلة الهمة. وهناك اقتراح آخر وهو استخدام مراجع مقدمة عن طريق 
_ التقدم للوظيفة کمجرد مصدر لراجم آخری قد یکون لدیهم علم بآداء التقدم للوظيفة. وبالتالی 
CE‏ فمکن أن تسأل کل مرجع (سند) من مراج pall‏ " هل يمكن أن تنضل pal Айше}‏ شخص pal‏ 





سپ سب و ад л 5 a Y‏ ا рй‏ سد اس مر ید ہد ы "лҮк U‏ 
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قد يكون مطلعاً على اداء المتقدم للوظيفة؟”. بهذه الطریفة : تبدأ فى الحصول على المعلومات من 
المراجع (الأشخاص الذين برجم إليهم) الذين قد یکونوا أكثر موضوعيةء لأته لم تكن هناك إشارة 
مباشرة إليهم عن طريق التقدم للوظيفة. 

وبالنسية لأصحاب العمل السابقين فان عدم کشف المعلومات قد يكون خطیر أ أيضاً. . ففي أحدى 
القضايا في فلوريدا تم قصل أحد الموظفين بزعم حمله مسدساً يدوياً في العمل . وبعد طرده ЧУ‏ عن 
طريق صاحب العمل التالي - لتكرار الغياب عن العمل- عاد إلى الشركة الثانية واطلق النار على 
أحد الشرفین ركذا علی pas‏ الوارد البشرية 3856 آشخاص آخرین قبل أن یطلق de JUN‏ نفسه 
ویلقی مصرعه . وقام الصابون وأقارب الو ظفین القتلی برفع دعوی قضائية ضد صاحب العمل 
الأصليء الذي کان قد أعطی الوظف خطاب توصية نظیف؛ وذکر فی الخطاب أ ن رحیله ٹم يكن 
متعلقا بالأداء الوظيفي؛ وهذا (دعاء كاذب لأن صاحب العمل الأول لم يرغب فی إغضاب الوظف 


اف Pika a‏ يآ قنل الك قارف 
Preemployment Information Services‏ 

إن قواعد بیانات الكمبيوتر قد سهلت فحص المعلومات عن المرشحين. وقد كان الأمر يستغرق 
وفنا عندما كان المصدر الو حيد للمعلومات هو المعلومات التي یذگرھا المرشح في استمارة طلب 
بالات йзгй‏ کییر من لمات جو سر مق تریغ абын‏ ال را لات 
(الائتمان) و Абы а‏ 4 السو s Bal‏ و یز داد ваз‏ ل أصبكاف العمل تجاه خدمات „all‏ مات 55А‏ لكي 33% 
وقيادته pad y‏ بضات العمال و صحف السوايق e‏ على سبيل JUN‏ 

ومع su‏ فهناك سببان لتوخي الحذر عند التنقبب 5 التاريخ الإ جرامی وتاریخ الا تتمان 
وتعويض العامل الخاصة بالمتقدم الوظيفة. آولا (کما نوقش في الفصل الثاني) فان قوانین التوظيف 
المتكافئ العديدة تعوق أو تمنع استخدام مثل هذه العلومات في غربلة (اختيار) الموظفيين . إن Маз!‏ 
قرارات توظيف مبنية على سجل اعتقال شخص ما من المحتمل أن ينظر إليها على أنها تمييز غير 
عادل» نظرا لأن بعض الأقليات يعانون من معدلات اعتقال عالية نسبياًء والاعتقال لايعني أن 
الشخص مذلب . 


cae ee 
Shoe 


وو 
=> 


اد Syl‏ الموارد النشرية 


شكل (۱۰-۵] 


استمارة مقابلة شخصیۃة أو عن طريق الهاتف 


مقابلة شخصية أو بالتلیفون 


اصضاحب العمل السايق 
А, 5 A aul all‏ 


التیفون 


ای او ال „а‏ 


ya | ۱ 5 





۸- كيف كان دفتر حضوره/ حضورها؟ دقة في المواعيد؟ 


العثو ان 
-А‏ تيع بسك الاك انی ذكرها 
Ay!)‏ السيدة) 
з‏ 
الذي تقدم للعمل فی شر کننا 
ماذا كانت تواريخ توظيفه/ توظيفها 
فی شر کتک ؟ 


-١‏ ماذا كانت طبيعة وظيفته/ وظیفتھا؟ 


۳- إنه يذكر / إنها تذكر أنها | أنه 


مار اي مرءوسيه | مرءوسيها فيها/ فيه؟ 
ب هل قرلی] تولت مسئولية رف 

(اذا کان gall‏ اپ بنعم) كيف قاد بها/ قامت بها؟ 
-٦‏ 0 الجهد الذي يذله/ بذلته في انعمل؟ 


۷- ما مدی انسجامه/ انسجامھا مع الآخرین؟ 


۹- ماذا كانت اسبابة/ اسب‌بها لتر ك العمل؟ 





1+ سط و‎ EEE o he BE اب‎ es 
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۰ - شل ستعید استئجار fo‏ استتجار “А‏ )151 گان gail‏ اب یہ fist (У‏ 


pa‏ لا 


ШИ ار‎ SA متاعب‎ Legal [ыд هل گان‎ -۱ 


أو شخصية تتداخل مع عمله/ عملها؟ نعم y‏ 


5- هل أفراط / أفرطت في الشراب ولعب القمار؟ نحم y‏ 








-١7‏ ما هي نقاط قوته/ قوتها؟ 
k ta‏ فا lite‏ سار 





ولیست قوانين التوظيف الفيدرالية هي وحدها التي تطالب بالحكمة والحذر؛ فالعدید من الولايات 
تحظر استخدام مثل هذه المعلومات آیضا. على سبيل المثال » في ولاية نيويورك ” من غير القانوني 
بالنسبة لصاحب عمل ان يستفسر عن أو يتصرف بناء على معلومات عن اعتقال لم ينتج dic‏ إدانة 
مالم سمح بمثل هذا الاستخدام عن طريق القانون . إنه من غير القانوني ان تعامل احد المتقدمين 
معاملة غير عادلة بالنسبة لنح ترخيص العمل أو التوظيف بسبب أن الشخص قد أدين في جريمة أو 
أكثر أو بسبب اكتشاف نقص في “ الشخصية الأخلافية الحسنة” مبني على الإدانة” 


ومن الناحية العمليةء فان استخدام قاعدة البيانات roe‏ العديد من القضايا الخطيرة على سبيل 
اقب وقول احم لابين أن تقد a‏ مات إلى вде‏ مر قات أن Sella des‏ 

| .2 لقضابا القذف أتشو به السمعة) والانتقام ار د الشر (а‏ مالم يكن “al‏ دلیل واضید sc‏ 
у=‏ : نشو y‏ 3 مار يل واضح 
tasha‏ با ال قد اٹم برق وع "ЖЕКЕ A ag alas‏ 

y‏ 3 إن الو Сыма‏ الدين وقعو ن اعتر وا مذنبین لكنهم 
أيضاً قد يكونوا وفعوا لأسباب غير مذكورة مثل الا کراه او a ge‏ من صاحب العمل . 


The Polygraph and Honesty Testing جهاز كشف الكذب واختبار الأمانة‎ 

وهناك آدوات اختبار آخری تشمل جهاز کشف الكدب والكشف عن الخطو ط . و علی الرغم من 

أن had‏ م خط النقدم قد يكون ذا قيمة АА‏ من جهة التنبؤ بشخصية التقدم الا أن اختبارات الأمانة 

استعملت بنجاح . ولکن يجب الانتباه إلى النواحي الا خلاقية والق لقانونية التي يمكن О‏ تثيزها . و هگذا 

الحال فی استخدام جهاز كشف الكذب Cys‏ یلاحظ أن القانون الساري ا يملع متل هذه 

الا ختب ختبارايت فی بعضص , المناطق . و تعتمد الفكر š‏ الأساسية لعمل الجهاز على آن Lana!‏ العاطفي Ж!‏ 

الکذب بحدت تغييرات بر Аа‏ الجهاز ویتم ذلك عن طريق تثبیت قضیان مس اوس гей‏ 
طرح الأسئلة من خلال خبير في هذا الجھاز: ويمكن أن : تكون في البداية أسئلة عادية كالأسم أو we)‏ 





nl 
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محل ال قامة و بعد ذلك يبدأ طرح الأسئلة الحرجة مثل ' Gas ЦАГ‏ اون S S ja‏ دون دقع ing fal‏ 
" هل نتن تناو ل مخدر К, al‏ هل ١؛ мый,‏ سمل ریشیره Gy iad‏ کہ ДИЙ‏ كان الهم 
صادقا أو Lats‏ 

ا ا pS‏ و IAE‏ سا ае‏ نی نوی ینان 
۸ بحدد ذلك lus‏ طار استتناءات ab‏ فان القانون apa‏ استخدا م مثل شت الا ختبار cal‏ 
وكذلك في نفس النطاق الطرق الأخرى اليكانيكية والكيميائية واختبارات التعلم التي نقع في نفس 
الحيز من الاشداف . Mi‏ پر ا لشرکات التی د شم هذا الا copla‏ ادارات cal‏ والطاقة النووية 


والحاسو سية وذلك уа у!‏ استخدام مو ظفين ڈوی alza‏ خاصية , 





و خنی. dlls ist‏ السز عة فان حق المستخدم 5 استخدام a‏ الكشف паа‏ 2 حسبت حسب قانو 1 Y AA.‏ 
حیث توجد ٤‏ سو یسر ролине фед‏ ”سمووو wer Җ‏ 7 

وینبھ القانون إلى ка,‏ رٹ رازاب жый ый ally‏ ولقد تم تطبيق هذا اد ختبار ۂ فى حا له 
طبيب أبلغ عن فقد ۲۰۰ دولاز من , انستشفی الخاصة به وتم استجواب العاملین ¢ аа guilt‏ 
адын‏ سل راخ تیم عي اسان dl,‏ ولکن عند ado LAG ol yal‏ باستفداء 

جهاز کشف الكذب شم إثيات براءته . 

وهكذا فان أسلوب جهاز كشف الكذب يمكن اللجو е‏ إليه في إطار محدد مع الالتزام با لعابیر 
الأريعة الساية ذكرها. 

Paper - and- pencil Test اختبارات الورقة القلم‎ 

مع انتفاء الدوز الفعال لجهاز كشف الکذب یدأت هناك طرق أخرى تعتمد على غلم النفس ia‏ 
اختبار Phase H Profile‏ و الذي طور ته شركة Wachenhut Corporation‏ وكذلك اختبار ات مشابية 
من قبل London House‏ و Corporation‏ 0 ولقد قامت دراسات نفسية حول صحة هذه 
نتوین رات و و جد الیاحثون أن اختبارات الأمانة كانت ناجحة باستخدام هذه التفنية و ہمراجعة النت تج 

لتی تم الحصول علیها من هذه الا ختیارات قت آنها ذات А‏ ر ايجابي . 

Research Insight 4454 434) 

إنت اختبار أت الأمانة انخاصة بالورقة والقلم قد تساعد الشركات Lal!‏ على quill!‏ بجر اسساب 
ألياقات ٠ cual!‏ وقي "к‏ ی الدراسات yall u‏ اس ۳۳۹ Pee‏ في السجن الفيدر الي سجنوا من 
Jal‏ جريمة أصحاب الياقات ت Tits ea)‏ فو دا من شر كانت عديدة في الغرب Losa ll‏ ا 
mere tu lia‏ الياقات < البیضاء . 4 قذ استخدمت ثلاث وسائل منها بیان ais‏ ر نیا النفسی la)‏ 
„е‏ ۽ پیا جو ہس سیت شخصس4 ٹا Ф"‏ و Als, сја ВА‏ احيائي یی وی x‏ 4 
ei жылш feel lis‏ 








hou УО mayu Pe Oe ош 

What You Can Do? أن تفعل؟‎ dia lable 

مع معرفة كل ذلك с‏ ماذا يمكن أن يفعل صاحب العمل لاكتشاف عدم الأمانة؟ من الناحية العملية 
فإن اکتشاف امرف унь‏ الامتاء لايشتمل على اختبارات بل إجراءات غربلة شاملة تتضمن 
هر дя xl‏ الا کش اس الذي x‏ جع aga!‏ (الأسانيد) والمقابادت Л)‏ ويقتر > احد el pall‏ الخطوات 
Zeile‏ 

Ask Blunt Questions Abi АЙЫ! إطرح‎ 

في حدو د الشرعية والقانون : يمكنك طرح أسئلة مباشرة تماما في القابلة الشخصية. وعلی سبيل 
SU‏ يقول ذلك الخبیر 4 کرد هن dis Al‏ المتقد م هل سبق ان ya‏ قت i‏ من صاحب العمل “Y‏ 
۳ "هل توليت مؤخراً وظائف بخلاف تلك التي دگرتها في استمارة طلب الو ظيف؟" أو "هل سبق 
طر دك أو طلب منك تراك ك العمل؟” "ما هي الأسباب التی قد ید کر la‏ الشرفون السابقون إذا سئلوا ماذا 
AS y‏ ترحل؟" "هل سبق لأصحاب العمل السابقون بمعاقبتك بشأن الغياب أو التأخير ؟” "هل هناك 
еа‏ عر ص أو تزييف أية معلومات فی استمارة طلب ال وظیفة الخاصة بك؟” + 


Listen Rather Than Talk أستمع أكثر همأ تتحدث‎ 

على وجه الخصوص » اسمح للمتقدم بالحديث حتى تستطيع معرفة أكبر قدر ممكن من العلومات 
عن الشخص . 

Ask for a Credit Check اسأل عن فحص الائتمان‎ 

ضمن عبارة في استمارة طلب الوظيفة تعطيك Gall‏ في القيام ببعض الفحوصات والتحریات عن 
خلفیات التقدم شاملة فحص الائتمان وتقارير السپارة. 

راجم کل من برجم إليهم Chick all Refernces‏ 

قم بمراجعات شخصية و مر اجعة توظیف . 

Consider a Paper- and- Pencil Test باختبار الورقة والقلم‎ pial 

اهتم باستخدام اختيارات الأمانة الخاصة بالورقة والقلم والاختبارات النفسية كجزء من اختبارات 
تحديد الا АДА‏ الخاصة بك . 

Test For Drugs اختبار الخدرات‎ 

ابتكر پرنامج اختبار مخدرات واعطي كل متقدم نسخة من العقد . 

قم بالبحث والتحري Conduct Searches‏ 

اصنع سياسة بحث وتحري . اعطي کل متقدم نسخة من العقد واطلب من كل واحد إعادة نسخة 
موقعة. وبشگل آساسی» یجب أن پذکر العف أ ن كل الخزائن والکاتب واللكية المشابهة تبقی ملک 
للشر که وقد یتم التفتیش علیها بشکل روتبني . 


ee BE Н ER RE TEE eee RE ERA А ا‎ н 
POR ھچ جد وی و وی‎ ол ی‎ cn EP 


A Caution „ta 

هناك عدة أسباب لضرورة توخي الحذر مع أي برنامج اختبار „м!‏ او لا كما اشرنا من قبل: 
لقد ثارت شكوك حول مدى شرعية العديد من ادوات اختبار الأمانة الخاص , بالورقة والقلم AGG.‏ 
قد يقول أحدهم أن الرفض من أجل عدم الأمانة يحمل وصمة عا 5 ДЕ‏ سد الر قض بسبب ضعف 
الفهم التقني مثلا أو حتی ضعف القدرة على الا ختلاط بالناد ہے Cee Vie kaa S ll‏ 

مورد اجب الٹی من бы!‏ رنت الرشع . ومع دنك » فالخاضع للاختبار؛ بمجرد إجرائه له 

la Е “ali”,‏ پسصی ب "اختبار الأمانة العادل بشكل cual y‏ قد وشعر ناما أ ن معاملته أو معاملتها 
rú re‏ فالأسئلة Luz Y,‏ رات في هذا المجال قد نقتضي انتهاكاً جادا Y‏ 3 
شخصية والتنقيب في مناطق من ¿uc‏ "مارايك فی السرقة” أو "ما اذا کان قد سبق لك سرقة شئ ما . 
را Sneha‏ يجب انعر منها. على سبیل المثال ٠‏ فان ولايتي ماسوشیتس ورود 
У‏ تشذار ن استخدام اختبارات الامانة الخاصة بالورقة و القلم ٠‏ وحتی یتم تقییمها بشکل аа‏ 
فيجب بالتالی استخدام هذه الاختبارات بحذر وكجزء مکمل فقط لاسالیب اخرى مثل فحص 
المراجع 

دراسة الخط Graphology‏ 

ان استخدام دراسة الخط (تحلیل كتابة الید) سینی على افتراض أن سمات الشخصية الاساسية 
للکاتب سيتم التعبیر عنها من خلال خط يده او ¿las‏ وبالتالي فإن تحلیل خط اليد پشبه إلى حدما 
اختبارات ایراز الشخصیه. 

وفي دراسة الخط فان ن محلل خط اليد یقوم بدا راسة خط يد د التقدم وتوقیعه من أجل اکتشاف 
حتیاجات الشخص ورغباته وترکیبته النفسية. وطبقأ لكلام أحد دارسي الخطوط : فان بعض 
الکتابات تعد مثالا ل" ضغط متفاوت واتزان ضعیف : و خطو L‏ قاعدية غير مستویه . إن اختلاف 
а a а‏ التحکم وهو" مؤشر قوي للاضطراب الداخلي 

555 مما يشك الكثير من العلماء في yl‏ < خط اليدء فان بعض الکتاب يقدرون أن 
si‏ من Wt gars‏ باعي و EEE‏ انوا بس 


Physical Examination الطبي‎ раъй! 


بمجرد القیام بالعرض وتعيين الشخص 6 فعادة ما يكون الفحص الطبي هو الخطوة التالية في 
Аас‏ الا نتقاء وبالرغم (qa‏ ان ذلك قد ay‏ أيضا نحت ان بیدا المو ظف yal‏ عمله , 





وهناك خمسة أسباب رئيسية لاشتراط إجراء الفحوصات الطبية قبل التوظيف . فقد يستخدم 
у saa 8‏ ندید أن المتقدم La qe‏ للمتطلبات البدنیه Phyisical requirements‏ الخاصة بالمنصب 
кш.‏ اي " عجز بدني" يجب اخذه في الاعنبار عند تعيين المتقدم . 
از дс pl po yl‏ نوی بصع االتقدم بغرض التأمین الستقبلی أو قضایا 
putt‏ . ويمكن للفحص أيضاً أن يقل الغياب الستمر عن العمل والحوادث وبالطبع یمکن أن 
یکشف عن الأمراض العدبة الٹی قد تکون وی یس кый y И‏ 
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о‏ ال الما سن ке‏ وإحتراز الموظف 





القسم الطبي لصاحب العمل في أكبر النظمات وأما أصحاب الاعمال الأصغر فهم يوكلون خدمات 
استشارۃ الأطباء لأداء مثل هذه الفحوصات التي ll‏ يدع ثمنها صاحب العمل - وقي أي حالة 
تذكر أنه في ظل قانون العجز الأمريكي (الأمريكيين العجزة) فان , الشخص الذي يعاني من jas‏ ما 
لا يمكن رفضه في الوظيفة إذا كان أو كانت dla‏ لها من تاحیة آخری Shy‏ كان بإمكان الشخص 
АЕ]‏ المها م الوظيفية الأساسية بتكيف معقول . 

وقي ظل هذا القانون يسمح بالفحص الطبی | أثناء الفترة بین طلب الوظيفة وبدء العمل فقط اذا 
كانت مثل هذه الفحوصات تطبيقاً قياسياً لكل المتقدمين لتلك الفتة ال ليفية. 

الكشف عن تعاطي الخدرات Drug Screening‏ 

إن سوء استخدام العقاقير (الخدرات) مشكلة خطيرة في العمل. وفي اقترا اجراہ Cocaine Na-‏ 
tional Help Line‏ ) خط المساعدة القرمي للكوكايين) وجد ان ۸۷۵۰ يقومون بتعاط طي الكوكايين أحياناً 
فی العمل وقال ۰٩‏ #۸ آنهم کانوا یعون с‏ بانتظاء تحت „йб‏ مخدر وسجل ١‏ تعاطیأً يومياً في 
العمل ۔ وبدراسة شملت سائقي الشاحنات الذين يقودون لسافات طويلة وجد أن ۲ منهم یتعاطون 
الخدر على فترات متقطعة. وتقدر الغرفة التجارية الأمريكية أن تكاليف تعاطی الموظفين للمخدرات 
والكحوليات يكلف أصحاب العمل في أمريكا أكثر من ١‏ مليار دولار سنوياً نتيجة لقلة الانتاجية 
وزيادة الحوادث وزيادة إعانات الرض وزيادة قضایا تعويضات العمال . 

. العمل يقومون بالكشف الطبي عن تعاطي الخدرات‎ pilot Gandy Ms айй а бьша 
هو اختیا ر المرشحين للوظيفة قبل تعينهم رسميا مباشرة . واكثيرون ایضاً‎ le picada راکٹن‎ 
للاعتقاد بأن الشخص كان يتعاطى المخدرات بعد‎ Lae يختبرون الموظفين الحاليين عندما يكون هناك‎ 
؛ أو في مواجهة تأخير مزمن أو تكرار الغياب‎ ИИА اعر اش سار کی‎ РРР ТҮ РТТ РА 
PR سن , الشركات بشكل روتيني بعمل اختبارات مخدرات على أساس‎ ку Alo бы 
ظفین‎ Mal على أساس دوري» بینما تشترط شركات أخرى عمل اختبار مخدرات عندما یتم نقا نقل‎ 
أو ترقيته إلى منصب جديد.‎ 

ولا واحد من هذه الا ختبارات مضمون Ла‏ ف )۹٦‏ من أصحاب العمل الذین يجرون 
اختبارات يستخدمون نظام عينات البول» لكن بعض هذه الاختبارات لايمكنها التمييز بين المواد 
القانونية وغير القانونية- على سبيل المثالء فان ال" أدفيل” Advil‏ وال" نوبرین" ¿Sas Niprin‏ أن 
يكون لهم نتائج إيجابية بالنسبة للمارجونا. وعلى عكس الاختبارات التي تجرى للكشف عن 
الكحوليات عند السائقين المخمورين؛ فان اختبارات pall‏ والبول بالنسبة للمخدرات تشير إلى ما إذا 
كان هناك بقايا مخدرات؛ إنهم لايستطيعون قياس التلف أو التعود أو الإدمان. والكثيرين يشعرون 
ان إجراءات الا ختبار نفسها مهينة وتطفلية. والا خرون يجادلون بان تعاطي المخدرات اثناء ساعات 
الفراغ قد يكون قلیل الصلة أو ليس له صلة بالوظيفة نفسپا . 

إن اختبار الخدرات يطرح أيضأ قضايا قانونية. وكما — أحذ المحامين " wal‏ و كبو Le‏ اة 

للموظفین آن уез‏ أن اختبارات المخدرات تنتهك حقرق خصوصيتهم في ظل y‏ العمومي او 
في بعض الولایات : الشرط الدستوري أو التشریعی". 


SESE کی‎ _ 
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وهناك قوائين Аа узай‏ عديدة تتصل باختيار dl‏ رات الخاص بالعمل ٠‏ وفي ظل قانون 
الأمريكين العجزة the Americans with Disabilities Act‏ - قان ¿ متعاط سایق للمخدر ات (و هو 
شخص لم يعد یتعاطی عقاقیر 36 дд‏ وأکمل يتجاح gl‏ يشارك في برنامج إعادة تأهيل) من г а‏ 
ны‏ متقدم каа‏ . وفي ظل قانون مكان عمل خالي من الخدرات العام ۱۹۸۸ء 
قیجب ان يحافظ ا مقاولون الفیدرلیون على مكان عمل خال من العقاقير غير القانونية Е Ру‏ 
ذلك er‏ 6 المقاولين اجراء اختبار مخدرات أو اعادة تأهيل مو ظفیهم المصابين : فالكثيرين 
يفعلون ذلك . 
ماذا وجب آن تفعل عندما تکون نتيجة اختبار ال رض Ade ll‏ (یجابیة؟ إن معظم الشرکات لن cs‏ 
منل هؤلاء الر شحین « والقلیل منها ستبادر بطرد الوظفین الحالیین الذين تكون نتائجهم ايحابية 
positive‏ - 
و لگن » على وجه الخصوص › عندما يتعلق الأمر بالو ظائف ئف الحساسة التي تنطلب الامان فإن 
الحاکم تقف بجانب أصحاب العمل. قفي أحدى القضايا الحدیثة. حكمت محكمة الاستئناف الأمريكية 
آن شر که Еххоп‏ قد تصر فت يشكل مناسب غتدعا قصلت sal‏ سائقي الشاحنات الذي فشل فی asl‏ 
اختبارات المخدرات. وكان برنامج محل العمل الخالي من المخد, رات الخاصة بشر ExxomS‏ 
بتضمن اجر el‏ اختبار sith gall Al ge‏ , في الو ظائف الحساسة. . وفی هذه Adnan‏ الذي قاد 
٠ +0‏ جالون من و قو ند السیا: رات سريع الاشتعال وأثبت ثبت الا ختبار تعاطية 
„Sl‏ کاہین؛ قامت شركة Exxon‏ بطردہ. واعترضت النفابة التي تمثل الموظف على حكم الطرد ха‏ 
القاضي بتخفیض العقربة إلى إيقاف عن العمل sal‏ شهرینء وقامت محکمة الاستناف بابطال قرار 
القاضي وحکمت بان صاحب العمل قد تصرف بشکل مناسب فی طرده لسائق الشاحنة؛ فی ظل 
„al!‏ و ف „А‏ 
انخلاصة Summary‏ 
فی ضوء دراستنا لهذا الفصل نستخلص النقاط التالية: 
- في هذا الفصل ناقشنا تقنيات عديدة للكشف والاستدلال واختبار المتقدمين للاختيار وأول هذه 
الطرق الاکقان. 
؟- صدق الاختبار يجيب عن السؤال” ماذا يقيس هذا الا ختبر؟". ولقد تاقشتا صدق المعيار: 
وصدق الحتوی. ۰ صدق المعيار تحني بيار 0 أو لكك الذین پبلون بلاء حسناً في الا ختبار 
سيكونون كذلك فی الوظيفة. وصدق المحتوى تعنی , اظهار ان هذا الا ختبار بشكل ye‏ عادلة 
لحتوى المهنة. 
؟- كما أوضح خبراء علم النفس ء تعبير الثبات يعني تكافؤ نفس الامتحانات لنفس الناس في فترتين 
من الوقت . وهنا يجب أن نركز على التركيب النفسي ومكانة الاستجابات في نفس الاختبار 
-٤‏ توجد طرق متعددة لا ختبارات الطاقم الخاص بالعمل و هی تشمل اختبارات الذكاء واختبارات 
AM‏ ات البذكية و اخقارات ray rs a‏ اف ل kasi.‏ أت Жылый]‏ 





0 رہ کہ الفصل الخامس: اختبار رإختیار الموظف 

د - لكي يكون إختبار الاختيار نافعأ يجب أن تكون Gla pall‏ مرتبطة بالاداء وهكذا نقيم الا ختیار 
وهذا يتضمن © خطوات . 
(۱) تحليل الهنة (Y)‏ اختیار الاختبارات (۳) إجراء الاختبار )£( علاقة الدرجات بالعاییر )°( 
مراجعة النتائج على уй‏ ات. 

۷- عند توافر الحقوق التساوية فان الستخدم (الوظف) یکون قادرا على اثبات أن هذه الا ختبارات 
تدل على نجاحه أو فشله في الهنة وهذا يتطلب دراسة تقييم . ۱ 

۷-هناك خطوط عريضة لاختبار هي )1( استخدام الاختبارات کعمل مکمل (Y)‏ تقییم الاختبارات 

للمهنة (Y)‏ تحليل مقاييس الاستخدام الحالیة )©( الحذر من اختیارات معينة )°( استخدام علم 
النفس عن طريق خبير (A)‏ الحفاظ على الظروف الناسبة للجميع . 

(Т) ويلاحظ في ذلك )1( تايل خبرة العامل القديمة 4 (؟) أن يكون هناك خبراء لهذا الغرض‎ <A 
dell š نتائج العيئة والأداء‎ 


۹- من ضمن cal yal с‏ الاختبار الأخرى جهاز كشف الكذب واختبارات الأمانة ودراسة خط اليد. 


Discussion Questions للمناقشة‎ dl 

+١‏ اشرح ماذا یقصد بالصدق والثبات وما الفارق بينهما وما هي أوجه التشابه بينهما؟ 

۲- كيف يمكن تحديد صدق الاختبار؟ وكيف يمكن أن تكون هذه المعلومات مفيدة للمدير؟ 

۳- لاذا تعتقد أن ана‏ نفسیاً موهلا أن يكون متوفراً في كل شركة تريد اختبار طاقم العمل؟ 

4- اشرح كيف يمكنك أن تستعمل عينات العمل لاجتيار طاقم العمل؟ 

٥‏ اعط Ж‏ للاهنمامات الوظيفية التي يمكن أن تساهم فی تحديد النجاح في مهنة ما مثل أستاذ 

٦‏ لاذا من المهم معرفة الخلفية السابقة للمتقدم وكيف يمكن ذلك؟ 

۷- كيف تتغلب علي مشكلة أن الستخدمين السابقين فی شركات أخرى يعطون معلوسات غير 
صحيحة ؟ 

Individual and Group Activities أنشطة فردية وجماعية‎ 

۱- اکتب مثالا قصيرأ يناقش بعض الاعتبارات الأخلاقية والقانونية في إجراء الاختبارات . 

duale -۲‏ بشكل منفرد أو في جماعات: طور وظيفة " مدير تسويق” والتي تم عرضه في الفصل 
الثالث شكل AY‏ 

Scholastic ¿a احد الا ختبارات المعيارية‎ Berit عاملا بشكل شر دي أو في جماعیات  اتصبل‎ =Y 
re aa وأحصل منهم على معلومات مكتوبة بخصوص الا ختبار وثباته‎ Assessment Test 
في الفصل يناقش ما بفترض أن يقيسه الاختبار والمدى الذي إليه تعتقد أن الا ختبار يفعل‎ р 
والاعتمادیة الذکورة في التقریر ۔‎ 4 Аъ)! Sila y ما يفترض أن يفعله ؛ على أساس‎ 
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Ошый‏ سقط سيت 
شركة كارتر للتنظيف الجاف 


اختبار الأمانة 

تفص جنيفر كارتر وهي رئيسة شركة كارتر للتنظيف مع ابيها فيما يتعلق بطبيعة العمل لديها 
قلاتوجد مشكلة في الواقع في طبيعة العمل من حيث متلا الكي واستعمال المواد الكيمائية فیمکن 
الکشف عن ذلك s‏ في اختبار سر یم لایتجاوز ۲۰ دقيقة كما هو الحال 2 اختیارات الا al‏ الكاتية 

الا ان العقبة التي لاتقهر في هذه الشركة هي من جهة تغير (a), soll Fat Se oN‏ 
وكذلك الأمانة حيث تمثل السرقة اقصی آنواع الشاکل التي تواجهها الشركة هذا فضلا عن أن عملية 
اجراء اختبار واستخدام sl‏ جد گل — š‏ هي А Ша‏ مكلفة . ول تقتصسر حمنية الس 43 de‏ 
الأشخاص الذين يتعاملون فی مجال النقود بل تجاوز تھا إلى العاملين الذين يعملون في المجال 
اليدوي حيث لجأ بعضهم إلى الفتح في ساعة مبكرة قبل ميعاد الفتح وذلك للحصول على مقابل الكي 
والتنظيف الذي يقومون به پاستخدام امكانات اله لشركة و يذهب لحساب جنيو بهم . 

وحدث ولاحرج عن أولئك الذين يعملون في استلام النقود وتقول جينفر: لقد لجأنا إلى أسلوب 
تنبيه العميل بضر ورة حصوله على إيصال بحصوله على السلعة مع النقود التي دفعها واتصل برقم 
ساعة انصراف العاملين على مدار فترة طويلة إلى التحايل وإدخال هذه الساعة وهي الساعة الخامسة 
أسئلة: 
)1( ما هی المزايا والعيوب التي ستعود على شركة كارترمن اجرائها اختبارات الأمانة على العاملین 

Pla 
ماهي الطرق الأخرى التي يمكن أن تستخدمها الشركة لرصد السرقة و کیفیة إجراء ذلك؟‎ (Y) 
كيف يمكن أن تنهي شركتها عمل المستخدمين الذين يضبطون في الشركة؟ وما هي إجراءات‎ )۳( 

ذلك؟ وكيف يمكن التنبيه على الشركات الا خری عند دهابهم للعمل بها؟ 


الفصل السادس 


مقاسلات اکر شسحین 


Interviewing Candidates 





الأهداف السلو As‏ للفصل: Behavioral Objectives‏ 
بانتهاء هذا الفصل يكون القارئ قادرا على : 
١‏ - وصف الأنواع الأساسية لقابلات التوظف . 


Y‏ شرح مختلف المشكلات التي تحول دون الاستفادة المثلى من مقابلات المرشحين : مع بيان كيفية 
مواجهتها. 


۳- وضع قائمة بالارشادات الواجب على المقابلين إتباعها لزيادة فعالية القابلة. 
؛ - شرح كيفية إعداد كل من المقابلات الموجهة والمقابلات الموقفية. 
o‏ مناقشة و BL,‏ تحسين مسئويات أداء القابل. 


محتويات الفصل: Chapter Outline‏ 
дыз‏ ی te‏ التق de‏ الام ANG‏ 
-١‏ السمات الأساسية التي تتصف بها الأنواع المختلفة لمقابلات المرشحين . 
۲- المشكلات التي تحول دون تحقيق الاستفادة من مقابلات المرشحين . 
۳- اسس تصمیم وإجراء المقابلة الفعالة. 
هذا وسوف نتناول كل عنصر من العناصر الثلاث السابقة بشي من التفصيل على النحو التالي: 
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yx dal jx] “жүк‏ كن × الحصول على معلومات عن التصرفات 
و ۵ Наз‏ يمثل حقورع المقايلة يصفة عامة Lol‏ الفهوم الذي نقصده في جڈا الفصل " شو 

ن القابلة تعد Say‏ الا چر اعات التي تسم نهد ف ll‏ لفسدو ی 1 ele‏ الفرد في وظيفته Ml‏ على 
ET TEE TE‏ 
المقابلة". 

La ax bh: رء فهذ نتساء ل‎ уш yl أن القايلة تعد واحدة فقط من العدید من إجراءات ت‎ Sumy 
بلة‎ lal! التساؤل تگمن فی أن‎ КҮЗ جابة على‎ Wl و احدة 5 ذوات الا ختبار؟ و‎ ble فصل كامل لدراسة أ‎ 
ee وین ای کارا‎ ны ٍجرا ءات اختیا,‎ al تعد من‎ 
الكفاءات التقدمه لشغل 007 بها ؛‎ u قي‎ сй жуд, الخنافة هرن‎ er نستخد م‎ Wa 
فيه دراسة على ۸۵۲ منظمة واتضح من نتائجها أن 755 من تلك النظمات‎ cy pal في الوقت الذي‎ 
. تعتمد على مقابلات التوظف كأحد اجراءات اختبار العاملين بها‎ 

والنقطة التي نود التركيز عليها هنا انه نظراً لأن جميع المنظمات لاتستخدم أدوات اختبار مثل 
إلى القابلة على أنها أداة لاغنى للإدارة عنها . 

وبالرعم عن «AL dual‏ الا انه كان منظر إليها قدیما على أنها أداة أقل صلاحية في الحكم على 
كفاءة الموظفين المرتقبين. ولكن تغيرت النظرة إليها في الوقت الحالي باعتبارها من أكثر المؤشرات 
صلاحية في التتبو بمستوی أداء الفرد في الوظيفة إا ما قورنت بغيرها من وسائل الاختبار 
ug pa Yl‏ 

Types of Interviews اع المقابلات‎ gil 

تنقسم القابلات إلى سبعة أنواع أساسية نتمثل فى امقایلات الوجهة. القابلات غیر الوجهت 
القابلات الوقفية. المقابلات المتتابعة» المقابلات الجماعية» مقابلة الضغوط» وأخيرأ مقابلة تقييم 
الاداء . وهذه الأنراع يكن تسنیقھا بطریقة أو أكثر من الطرق الار بعة التالية: 

| درجة الهيكلة ب- الغرض من المقابلة 

ج- أسلوب إدارة ا مقابلة ‏ د- مضمون القابلة أو نوعية الأسئلة التي تحويها. 


ويمكن الاشارة إلى كل نوع من الأنواع المختلفة لقابلات التوظف على النحو التالي: 


Label Ew‏ نی 


Br Een A‏ ال ке‏ عقا ناك نك SLE‏ خن 
as =‏ و Ы eee ۳ х. ЗЕ Ра 2 . Ir н la ы ыы. Жана ийи сыт А‏ ی Н ааа‏ ام ا a 8 T т a н натина аката‏ 1 1 
se‏ د = و ا eet‏ و ОБЫР ЕКЕШ RE oe Separa‏ کش سو و و II‏ مشج E‏ شك جا ہت !كز سسکلڑۓ 


)1( المقابلات الموجهة والمقابلات غير الموجية Structured VS-Unstructured Interviews‏ 

مبدئيأ يمكن تصنيف القابلات وفقاً لدرجة هيكلتها إلى نوعين هما: 

للقابلة الوجهة والمقابلة غير الموجهة. ففي القابلة الوجهة أو المباشرة يتم وضع قائمة بالأسئلة المراد 
توجيهها إلى راغبي التوظف وکذا قائمة بالاجابات المتوقعة على كل سؤال. ويطلق على القابلة في 
هذه الحاله اسم المقابلة المقننة Patterned Interview‏ وتعد شركة Mc Murray‏ من أوائل الشركات al‏ 
إعتمدت على هذا النوع من القابلات» والذي بمقتضاه يلتزم القابل بمجموعة من الأسئلة يوجهها لن 
یقابله» كأن يسأله السؤال التالی: ما هي ماركة السيارة التي تمتلكها؟ ثم يتبع هذا السؤال سوال 
تفسیری yal‏ للمقابلة مثل: هل باستطاعته استخدا م سيارته عند الضرورة؟ ولا شلك ان هذا السذال 
يوجه القابل نحو تقييم ما يدلي به الفرد من إجابات. ويمكن طرح مثال آخر للاسئلة التي توجه خلال 
لقابلة القتنة مثل: کیف.حصل الفرد علی وظیفته الحالیة؟ y‏ ق iin‏ السوال سوال آھر يوت 
القصود من السؤال مثل: هل اعتمد الفرد على نفسه في الحصول على وظیفته الحالیة؟ 

I аА de‏ ی فان المقابلة غير الموجهة أو غير المباشرة لا تلتزم بقائمة اسئلة معينة ولا باجابات 
ستو قعة شن تلك الا سد ولكن بقود المقابل بتوجيه الاسئلة التي ترد إلى ذهنه دون ترتيب معين 
ولذلك فان المقابلة قد تاخذ اتجاھات متعددة. ومن هنا فان El y‏ غبي التوظف قد توجه إليهم نفس الأسئلة 
أو تم قلة н анай уйуу‏ کار من آن سیر мада]‏ شیرق کی قعل ٹس 
الوظيفة . بالل ضافه إلى ذلك فان عدم وجود هيكل محدد للمقابلة يسمح للمقابل بتوجيه مجموعة من 
الأسئلة المتتابعة لطلاب الوظيفة اعتمادا على درجة استجابتهم أثناء القابلة. 

وفي الواقع العملي لا تلتزم جميع المقابلات الموجهة بوضع قائمة من الإجابات المتوقعة من طلاب 
الو esla‏ فعلى سبيل JE‏ يوضح الشكل )١-5(‏ مرشداً АШ АЙ‏ الوجهة التي تقتصر على مجرد تقديم 
إجابات مو جز 5 . ففي الحقيقة تو جد العدید من الوسائل التي یمکن من خلالها en‏ هیکل المقابلة »؛ 
العديد منها لیس ذو معنی مع استخدام دليل القابلات الموجهة الموضح بالشكل .)١-5(‏ 

شکل رقم )١5(‏ 
نمودج للمقابلات الموجهة 


إرشادات لمقابلة طلاب الوظيفة: 


يهدف هذا الدليل الا رشادي إلى معاونة المقابل في التوصية بإختيار وتعيين راغبي 
التوظف : فعندما بطبق على جميع المتقدمين لشغل نفس الوظيفة فانه يتيح للمقابل فرصة 
المفاضلة بينهم » بالاضافة إلى توفير معلومات موضوعية عن المتقدمين بدرجة اكبر مما تتیحه 
القابللات غير الو جهة. 


ونظرا لأن هذا الدليل يتسم بالعمومية. لذا فإنة ليس من الضروري استخدام كل بنوده في 
كل حالةء فصن a,‏ سفق عضن الود ار уй deh ileal‏ جس لا كلد المراد 
с ааа‏ : مع مراعاة اتاحة حة الفرصة لطر ح بعض الاسئلة الإإضافية في نهاية النموذج . 


هذا ونظراً لأن القوانين الفيدرالية تمنع التمییز بین الأفراد على أساس السن أو الجنس أو 
اللون أو الجنسية أو الديانة أو (ае!‏ وفي نفس الوقت نجد أن قوانين معظم الولايات تمنع 
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تامع: شکل رقم (ا alisado а‏ اھت 


هذا умай!‏ د لٹا لاق да‏ آلا تقضمن القابلة توجیه أي Ml‏ مرن شانها التأثير de‏ قرا: ر اختیار 


گر د 2 معین بناء على هذه Lal gall‏ | ف ال شارة РЕЈ‏ 


Job Interest خاصة بالو ظیفه:‎ UL, 


TTT TTC CTT TT ҮЛҮ وش اس‎ аан ани нро бый doll فى‎ aR 


بيانات عن الوضع الوظيفي لطالب Current Work Status АА gi‏ 
و یور ) نعم ( ) لاء اذا كانت الاجابة ب "لا" فما هي الماة التي قضيتها بدون 


cats‏ ضرق ناب екы: po bh‏ 2 لشكل هذه жааз Tithe gl‏ و و و و و ا 
га „йз‏ کو Hi kallasaq jala y‏ 020000001111 


الخبرات الو ظیفیة ‘Work Experiense‏ 


۷ النطعات اك .عملت لدیھا حالیا وسايقا Sees Se eee ee Al sit уу. . .. ne‏ 
ж‏ تواريخ العمل : من کر سس الا ЛГ аа a йа:‏ وکا سین 


٭ الوظيفة التي كنت تعمل بها . . EERE Г”‏ 

+ ما „a‏ ي واجباتك الوظيفية التي كلفت بها حینئذ؟ ЧҮГҮ ГЕ КҮ gerri‏ 
SP‏ سس رتا ) نعم | )لاء اذا كانت الإجابة 
ب لا ما هي الوظائف ؛ المختلفة التي شغلتها لدى هذه المنظمة؟ وما هي المدة التي قضيتها IS‏ 
ات التي كلفت بیافي گل منه؟ 


E üE E E E یہ‎ FEF WT жш ےی‎ ш я Ë # F + # ш HT 588 m о и m m ة5‎ т о гю i HB ШШ E E E RE F пт G= к юш ш ш ш ш m шт = шп ш ш шт = ثےع‎ 8 т + 


мА ад,‏ ھی الواح 
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٭ ما هي بداية الراتب الذي كنت تحصل عليه؟ Las r š ü + eee + m от H‏ هو دكلك الان؟ 
می یی ہے A A у,‏ تیک بش ee‏ ری سس Sai a‏ کر пп m n а B аш ш а кы‏ 
ж‏ اسم اخر مشرف ee Бр а. жш A lle‏ 


1 8 Ежа و ہا‎ а кос: : pL ادارة المواود‎ 
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تابع: شكل رقم )11( دليل | للمقابلات ن الموجهة 


ه ما هو أكثر شئ رغيك فى هذه الوظيفة! R AAA AAA‏ لأسو مو жоя: P RU жок‏ عا هشاع k Ж aap a‏ 
٭ اذا فكرت في ترك عملك السایق؟ а а оп‏ فس هه وهو т жоё‏ يش مم ممم نمع ка ттк‏ معام هو با «вож‏ 


а‏ و اذا فی هذا الوقت بالذات؟ .... می و 0 212121212 2 12 21 .سر رت رجہ کر ری 


ч lal | 3 ملاحظا‎ 
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و كل ic‏ ی لا یجان مار рдел а‏ ) == | ) لا : اذا 
كانت الاجابة ب لا" ما هي الوظائف الأخرى التي شغلتها؟ ومتى التحقت بها؟ وما هي 
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CaS ev EEE Я =u ٭ اسم آخر مشرف‎ 

٭ هل يمكننا الاتصال بهذه النظمة؟ ( )نعم ( )لا. 

0 2 . 7 айй جوم‎ "лд чай کینکت‎ dl ales 
PP PSP Te eT با او‎ re ری سی‎ ESE کت العمل بتلك الو‎ ЗУД 4 


٭ هل ترغب فی العمل لدى تلك المنظمة مرة أخرى؟ kuk ER ee Ses a as‏ و نوراہ mis‏ ملاو بو کل ز× 
مات حظات ball‏ . کرت dı DL‏ رای pa io piq ak‏ هو de rps‏ ع ک ورس عیسو 


s ú= | 


وی وس تو لف ا Ge das asha de‏ مود اش اس a aus sa o a‏ پا 
هي الوظائف او الخیر ات الأخرى „Ай‏ حصلت Lyle‏ وما کی ال یره ت العامة الخاصة 
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تابع: شکل رقم Ыз )١-5(‏ للمقابلات Ago sil‏ 
sue‏ الغبرات والبرامج التدرييية التوافرة لديك رال اتی قوت العمل بالوظیفة نات 


- Š ¿< w ë š ہے‎ k x w ہے‎ W کی و گے‎ ú Шой ш о ш ee O, AE وہ‎ en + w n т R É d E E 8 .غ8‎ RF т 


навида‏ \ سا 


Ë 
چا‎ 
L 
р 
: 
С 
(e, 
b 
Е 
3 
{ 
3 
1 
e 
i! 
k. 
5 
E. 
3 
5 
3 


= w... AAA AA SEES ee سے‎ ч аш = # + ож = ee و‎ п жоп K ü + 


اشرح أي من , الو شلات نعلمية التي حصلت علیها؟ Se)‏ | للمقابيل أن يحل التدريب الفني 
محل المؤهل العلمی کی ¿bla‏ و جو ك ale‏ ار تیاط بينهما). . ببس« 
الاهتمامات خارج نطاق الوظيفة: Off - Job Activities‏ 
٭ هاذا تفعل في غير ساعات العمل الرسمية؟( ) العمل وقت إ إضافي( 
الرياضية( ) أشاهد الرياضات المفضلة | ( اذهب إلى الناد dis‏ ) اخرى 
aes‏ ابي سر و oe. гала hi maven E‏ 


اسئلة یوجهها المقايل: Interviewer”s Specific Questions‏ 
یمگن للمقابل ان „az йд!‏ ال نله dali)!‏ بالوظيفة المراد شعلهاء Ala А Aa‏ ترك 
مساحات قار شه لتدوين الا جابات ٠‏ (على القابل از بتجنب الا سثلة A‏ م من الممكن آن بنظر 

Leal‏ على آنها نوع من التمییز فی القابلة بين طالبي الوظر ظيفة.) 
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بيانات شخصیه: Personal‏ 

»هل ترغب في تغيير محل إقامتك؟ ( ) نعم ( )لا 

٭ هل ترغب في السفر؟ ( il‏ ) )لا 

ҮГҮТҮ Г ГГ ЛГ е اقصی مدة قضینها اثناء السفر‎ а ла 
O Я ........ . . هل لديك القدرة على العمل و قتا اضافیا؟‎ е 
ea ی ین مامت اف میت‎ AS ٭ماذا تعمل خلال عطلة نهاية الأسبو ع؟‎ 


التقویم الداتي: Self-Assessment‏ 


٭ ما هي نقاط القوة التي تشعر بتوافرها لديك؟ aa aus‏ جوع رفس 
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ызны н (\ -٦( شكل رقم‎ ен 
S مک ات ای‎ a dor ar ELA ما هي نقاط الضعف التي تشعر بتوافرها لديك؟‎ » 


على القابل مقارنة استجابات طالبي الوظيفة ہما قدموه من معلومات بطلبات التوظف السابق 
استيفاؤهاء مع مراعاة ابراز dl‏ تناقضات أو إختلافات قد تو جد. 


Бош كيه‎ cme car ж. йм رق‎ aos BB, AA ا‎ k. E ЖОМ ee BD к я. а Oe سے‎ R وت سے بج سے سے‎ 
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eat talk OPE?‏ رر یو ای Win nae!‏ مار سا 


ARE call К‏ جل کیا کی ا еб Ыбы‏ ا ان ضا 
استفادة الفرد من الو ظيفة . 


تسجيل إنطباعات المقايل: Interviewer’s Impressions‏ 
يقوم القابل » بتقييم كل خاصية؛ من JUS‏ إعطاء رقم )١(‏ للخاصية ذات أعلى درجةء (4) 
للخاصية ذات أقل درجة؛ ويتم تسجيل انطباعات القابل عن الخصائص المختلفة لطالبي 
الوظيفة من خلال النموذج التالي: 
| | ۱ [ 
OTT =e |‏ 
الا ch‏ 
٭الأسلوب قي الحديث 
# 3ر بیو ہو هم القابل | 
pa #‏ یی الخبر 
» المعرفة والإلمام بالوظيفة | 
ж‏ العلاقة Сы oe Th‏ 





ж‏ مستری الكفاءة 





هذا ويتم تقييم كل خاصیة على اساس ١ : Ol‏ الرقم )1( يشير إلى آنها متميزةء و(۲) إلى أنها نورق 
التوسط ورقم (۳) على اساس انها متوسطةة وركم (4) غير ملائمة. 


I =. لی‎ аны all saat 


ادادة الوارد البشرية еса асос‏ 
a‏ زیترتب علي اجراء القابلات الوجهة وغير الموجهة العدید من المزايا: ففي ظل القابلات 
a 90)‏ یتم تو جيه نفس اد AL.‏ إلى جميع طلاب الوظيفة بو اسطة نفس الم ةبلين ان مر الذي يجعل هذا 
ll‏ £ من المقابلات أكثر صلاحية ومصداقية في الحصول ر على البيانات اللازمة من التقدمین لشغل 
الو ظيفة . هذا بالاضافة إلى ان ۽ 15 المعايير Ab Lill de en‏ يزيد من جه قبول طلاب 
الوظيفة لما يترتب عليها من نتائج لإقناعهم بإتخفاض درجة التحیز الشخصي في إجراء المقابلةء وفي 
النهاية نقلل المقايالات الموجهة من احتمالات التعرض لساءلات قانونية بسبب التمييز في المعاملة . 


The Purpose of Interview المقابلات حسب الغرض من اجرانها‎ Я أنو‎ (Y) 
يمكن تصنیف مقابلات التوظف حسب الغرض منها إلى مقابلة الضغوط ومقابلة تقييم الاداء.‎ 

¿ls‏ یمکن الا شارة [نبهما علی النحو الٹاتی: 

مقابله الصغوط A Stress Interview‏ . + وهي تعد نوعبة خاصة من القابللات التي تجري للحکم 
على كفاءة المتقدمين لشغل وظيفة معيئةء وبمقتضى هذه القابلة يتم تو جيه مجموعة من الا ali‏ 
Jho‏ یود Saal‏ او یه لطاب A gy eS gl‏ السك لسم انا زنک de‏ على در aa‏ 
حساسیة طالب الوظيفة والتعرف على مستوى الضغوط لديه. 
بالاضافة إلى ما سبق قان طالب الوظيقة ААЙ‏ الرضع الدفاعي قي ظل مقابلة الضفوط بسبب 
تعرضه للعدید من الاسئلة التي قد تثير اعصابه من قبل القابل. وعادة ما يبدا القابل في استفزاز 
طالب الو di‏ من خلال تلمس نقاط الضعف في تاریخه الو ظيفي السایق y‏ محاولة ابر از 3 ها له : 
ثم يطلب القابل منه محاو Al‏ الا حتفاظ بهدوء اعصابه . فعلی سبیل المذا! ل لو اننا بصدد مقابلة أحد 
الأفراد المتقذهين لشغل وظيفة مدير خدمة العملاء؛ oils‏ هذا الفرد قد ذكر Дада‏ | زر بعة و طاثف 
үт к‏ ا كوه Ll a‏ هذه العلو АА‏ على انها تقطة ضعف لدى هذا الفرد: 
و لذلك ай‏ یخبره بان ЛЕ‏ ×الانتقالات ола JS‏ الفتر š‏ القصيرة انما يعد دلیلا على عدم قدرته 
على تحمل السئو لية وعدم النضج فی السئوك. فلو استطاء وطالب رتیه من ص شور pila‏ 
لأسباب هده الانتقالات بالشكل الذي يقنع القائم بالقابلة» فإنه يتم اللإنتقال لمناقشة موضوع ¿Al‏ 
اما في حالة تغير ملا مح ١‏ رجه طالب АБ‏ وظهور cado sui Y y ere‏ فانه قد 
ْظر إلى ذلك de‏ أله آقل قدرة علی مقاومة الضغو L‏ . 

s‏ یعد منهج الضغوط من افضل الطرق الى یمکن الاعتماد علیها فى تحدید مستوی حساسية 
طلاب الوظيفة للمواقف الضاغطة. وفي نفس الوقت فان استخدام مقابلة الضفوط Lei)‏ یتطلب 
توافر مهارة عالية من القابل وان یتو pal‏ لديه القدرة على التعامل مع الضغوط التي تعتبر 
ضر وريه للقیام بالوظيفه . 

ب- مقابلة تقييم الأداء An Appraisal Interviews‏ والتي يتم اجراو‌ها عقب ai‏ أداء сона Д!‏ 

حيث یتم خلالها إجراء مناقشة بين المشرف والمرؤوس حول التفديرات التي حصل عليها الأخير 

500 اثناء تقييم ادائهء و تنتهي هذه Ab Lali‏ بمحاولة وضع مجموعة من المقترحات التي تسهم فی 
ترس الار تقاء بمستویات آداء الرژوس فى عمله. 
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القرارات واجراء الات 
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وثانياً تأكد من امكانية Jë‏ 
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ass‏ جديدة طرأت على уб A‏ استعراض هده الاضاقات 


3 مقدمة هذه الطبعة 
وقد نم توزيع مادة الکتاب على ستة أجزاء رئيسية, تفرع عنها 
ستة عشر فصلا عالجت الواضیع التالیة: الدور الاستراتیجی لادارة 
البشریة. وفانون وتكافؤ الفرص الوظيفية. الاستقطاب 
يل الو ظانف الاستقطاب وتخطیط القوی العاملة, اختبار 
واختیار الموظضف, مقابلات ph]‏ شحین, الندریب والتتمیة تدرب وتنمية 
gh |‏ ظفین, إدارة التجدید التنظیمی, تقییم الأداى ادارة السار الوظیفی 
والعدالة 3 العامله. التعویضات, الاجور والحوافز ومزایا Aled!‏ 
علاقات العمل وامن الوضفین. إدارة الموارد البشرية على مستوی 

ات الده ded‏ 


۹٦ ۰ T ٤(0 ردمك و‎ 





